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APRESENTACAO

O Sistema Eletrénico de Informacdes — SEI inaugurou uma nova era com o lancamento
da versdo 4.0. A sua interface foi completamente reformulada, novas funcionalidades
foram disponibilizadas e os recursos ja existentes foram aprimorados. O sistema esta
ainda mais agil e seguro.

A nova verséo tem esquema de cores sugerido e testado por pessoas com deficiéncia
e um Painel de Controle, que pode ser configurado pela prépria unidade, facilitando o
gerenciamento de seus processos.

Outra novidade é o SEI Federacao, recurso que permite o compartilhamento de pro-
cessos entre instituicbes que utilizam o sistema, viabilizando a comunicacdo de modo
integralmente digital.

O SEI é um dos produtos do projeto Processo Eletronico Nacional (PEN), iniciativa
conjunta de 6rgados e entidades de diversas esferas da Administracdo Publica, com o
intuito de construir uma infraestrutura publica de processos e documentos
administrativos eletrénicos. Coordenado pelo Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestdo, o PEN proporciona a integragdo de diferentes esfor¢cos que ja estavam em curso
no ambito do Governo Federal e possibilita melhorias no desempenho dos processos da
Administracdo Publica, com ganhos em agilidade, produtividade, transparéncia e
satisfacdo do publico usuario e reducdo de custos. A intencdo do projeto é disponibilizar
uma solucédo flexivel o bastante para ser adaptada a realidade de 6rgaos e entidades da
Administracao PUblica de diferentes areas de negdcio. A solucdo sera disponibilizada no
Portal do Software Publico do Governo Federal.

O SEI é uma ferramenta que permite a producdo, edicdo, assinatura e tramite de
documentos dentro do proprio sistema, proporcionando a virtualizacdo de processos e
documentos, permitindo atuacdo simultdnea de varias unidades ao mesmo tempo em
um mesmo processo, ainda que distantes fisicamente, reduzindo o tempo de realizacéo
das atividades.

Este Guia Pratico visa possibilitar aos usuérios conhecerem os recursos do sistema para
gue possam utiliza-los de maneira efetiva.

Além do guia, foram elaborados videos instrucionais e informativos sobre as principais
ferramentas do sistema a fim de divulgar a versdo 4.0. Tudo foi preparado para que
vocé, usuario do SEI, possa usufruir de todos os recursos que o sistema oferece. Caso
necessite de auxilio, entre em contato com a equipe. Estamosa sua disposi¢ao!
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BAHIA
INICIANDO OPERACOES NO SE|

1 ACESSANDO O SISTEMA

Na tela inicial, insira 0 login e a senha utilizados para acessar a rede do Tribunal e clique
em ACESSAR.

Sistena Elotrdnico de Informagdes

Autenticacdo em dois fatores

O usuario podera, se desejar, habilitar a Autenticacdo em dois fatores para efetuar
o login no sistema. A disponibilizacdo desse recurso &€ um dos itens que evidenciam
a preocupacao com a seguranca do sistema e das informacdes registradas. Com essa
possibilidade, o usuario podera adicionar uma camada extra de seguranca aos seus da-
dos de acesso, uma vez que essa sistematica associa um dado que o usuario conhece
(a sua senha) a um recurso que possui em maos (o seu smartphone).

Para habilitar a Autenticacdo em dois fatores, € necessario acessar a tela de login do
SEI, preencher o nome do usuério, inserir a senha e clicar sobre a op¢do Autenticacao

em dois fatores.
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ACESSAR

Na tela seguinte, serd exibido um link com todas as informagfes para a habilitagdo do
recurso. O usuario devera ler as instrucdes e, em seguida, clicar no botdo Prosseguir.

sel.

Anles de prossegulr, s as natrucOed aqui
Prossoquir Cancolar
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Para continuar, € necessario acessar a loja de aplicativos do seu celular e baixar um
app destinado a autenticagcdo em duas etapas. O Google Authenticator e o Microsoft
Authenticator sdo exemplos de aplicativos que poderdo ser baixados.

Apoés esse procedimento, abra o app e acesse a opcao para leitura de QR Code.

Faca a leitura da imagem, insira seu e-mail pessoal e clique em Enviar.

Mas, atencdo, informe um e-mail que ndo esteja associado a sua Instituicdo (exemplos:
Gmail, Hotmail, Yahoo, entre outros). E imprescindivel que a senha de acesso a esse e-
mail seja diferente da senha de acesso ao SEI.

Ao clicar sobre o botdo ACESSAR, o0 sistema emitirdA uma mensagem informando o
envio de um e-mail para habilitacdo do recurso, com validade de até 60 minutos para
a conclusdo da solicitacao.
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Para ativar a Autenticacao em dois fatores, acesse o e-mail e clique sobre o link ou
copie o endereco eletrénico da mensagem e cole no navegador.
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Sistema Eletrénico de Informagbes

A autenticagao em 2 falores fol ativada.
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Para acessar o sistema, insira o login e a senha na tela inicial. Depois, cliqgue em ACESSAR.

sel!

ACESSAR

ABOTECACID am OO "M

A tela seguinte exigira o cédigo de acesso gerado pelo aplicativo. Portanto, consul-
te o codigo no app e digite-o no campo apropriado do sistema. Em seguida, clique
em Validar.

sel.
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Sistema Eletronico de Informacodes

Para dispositivos utilizados com frequéncia, o SEl disponibiliza a opgéao “Nao usar o 2FA
neste dispositivo e navegador’. Se essa opg¢ao for marcada, o codigo de acesso nao
serd solicitado novamente no mesmo dispositivo e navegador. Porém, se for realizada
a limpeza de cookies do navegador, o codigo de acesso voltara a ser solicitado.

A desativacdo da Autenticacdo em dois fatores também podera ser feita por meio dessa
tela. Ao clicar sobre o botdo Desativar 2FA, o sistema enviard um link para o e-mail ca-
dastrado, para confirmar a operacéo. Acessando o e-mail e clicando sobre o link, o recur-
so sera desabilitado, e o usuario voltara a efetuar o acesso somente comlogin e senha.
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Sistema Eletrdnico de informacgbes

A autenticagao em 2 fatores foi desativada

SUMARIO




—
SelL GUIA PRATICO DO SEI
® Sistema Eletronico de Informacodes

BAHIA

AGENTE SEI INFORMA:

Caso o usuario tenha utilizado a Autenticacdo em dois fatores
no SEI e, por qualquer motivo, tenha efetuado a desabilitacdo do
recurso ou perdido o prazo para sua ativacdo, serd necessario,
para efetuar uma nova tentativa, verificar se essa conta perma-
nece registrada no aplicativo. Em caso afirmativo, sera preciso
exclui-la antes de efetuar a leitura do novo QR Code.

E importante lembrar também que a Autenticacdo em dois fatores pode ser utilizada
em outras sistemas no 6rgao. Nesse caso, ao iniciar a habilitagdo desse recurso no SEI,
seré exibida a seguinte mensagem:

selhnovo.stj. jus.br diz

ATENCAD
S8 3 sUa conta no :lﬁﬂm)'ﬂ oster fﬂq straca no aphicative fﬁﬁ)‘ﬂ\.‘

50 O¢ exciyi-la antes da leftura d¢ QR Code

Essa mensagem se refere exclusivamente a conta do SEI, ou seja, as contas referentes
a outros sistemas do 6rgao, ja registradas no aplicativo, ndo deverdo ser alteradas ou
excluidas. Portanto, se o usuario nunca habilitou a Autenticacdo em dois fatores no
SEI, deve apenas ignorar a mensagem, clicando no botdo OK.

Caso o usuario ja tenha autenticado alguma conta de outro sistema no aplicativo, ao
clicar no botdo Prosseguir e visualizar o QR Code para habilitar a Autenticacdo em
dois fatores no SEI, deveré acessar o aplicativo no seu telefone celular, selecionar a
opcédo Adicionar conta, escolher Conta corporativa e depois Digitalizar codigo QR.

2 TELA CONTROLE DE PROCESSOS

Ao acessar o sistema, 0 usuario sera direcionado para a tela Controle de Processos.
Essa tela apresenta os processos abertos na unidade (recebidos e gerados) e disponibiliza
diversas funcionalidades por meio da Barra de Ferramentas, do Menu Principal e da
Barra de icones, que permite a realizacdo de operacdes em um lote de processos. Além
disso, apresenta links que permitem visualizagdes diferentes dos processos na tela.

SUMARIO




sel.

BAHIA

B

el

GUIA PRATICO DO SEI
Sistema Eletronico de Informacodes

= O
nix 5

R Visuaizacho cetahaca Ve processos atrituidos a mm

"33 Q

VET pOCOaNCacanes  Ver por Bpo O peocesso

HeE s e

B=wOoNeRWiE*

0117432028
0117472021 capues

0762021 Y
01166872021

0116662021 o

capires

Nessa tela, € possivel realizar operacdes com processos em lote. Para isso, clique na
caixa de selecdo ao lado do niumero de cada processo e selecione o icone, conforme
a necessidade. O passo a passo para 0 uso de cada uma das funcionalidades sera apre-

sentado mais a frente.

Os simbolos e orienta¢des visuais apresentados na tela Controle de Processos auxiliam
na identificacdo da situacdo dos processos. Veja a descricdo de cada um deles a seguir:

Tela Controle de Processos

icones e Orientagdes Visuais

Descricéao

0117502021 (capires)

Login entre parénteses
Indica o usuério a quem o processo foi atribuido na unidade.

011741/2021

Processo com niamero em preto
Indica que ja foi acessado por algum usuario da unidade.

01172672021

Processo com nimero em vermelho
Indica que ainda n&o foi acessado.

011748/2021

Processo com nimero em azul

Indica que foi acessado e/ou que sofreu alguma acéo reali-
zada pelo usuério no login/sesséo atual.

01174472021

Processo com fundo preto

Indica processo sigiloso ja acessado por alguém da unidade.
S0 pode ser visto por usuarios com credencial de acesso ao
processo sigiloso.

'I

01174572021

Processo com fundo vermelho
Indica processo sigiloso que ainda nao foi acessado.
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Tela Controle de Processos

icones e Orientacdes Visuais Descricao

Processo com fundo azul

011746/2021 Indica que o processo sigiloso foi acessado e/ou que sofreu
alguma acao realizada pelo usuario no login/sesséao atual.
Indica que o processo recebido pela unidade tem prazo de
Retorno Programado a vencer.

Indica que o processo recebido pela unidade estd com prazo
de Retorno Programado expirado (atrasado).

Indica que o processo recebido pela unidade com prazo de
Retorno Programado teve a devolug&o cumprida.

Indica que o processo enviado pela unidade com Retorno
Programado esta aguardando retorno de outra unidade.
Indica que o processo enviado pela unidade com Retorno
Programado teve o retorno cumprido.

Indica que o processo enviado pela unidade com Retorno Pro-
gramado esta com o prazo de devolucdo expirado (atrasado).

Indica que um documento do processo foi publicado.

Indica que um documento foi incluido ou assinado no pro-
Cesso.

Indica a existéncia de uma Anotag&o simples.

Indica a existéncia de uma Anotagdo com prioridade.

Alerta 0 usuario de que existe um documento sigiloso (com
credencial) para ser assinado.

Indica que o processo possui um marcador.

Indica que o processo possui um Ponto de Controle.

Indica que o processo possui um Controle de Prazo a vencer.

Indica que o processo possui um Controle de Prazo concluido.

Indica que o processo possui um Controle de Prazo vencido
(atrasado).

Indica que o processo € compartilhado com outra Institui-
¢ao por meio do SEI Federacao.

Indica que um novo envio para o SE| Federagao foi realizado.

’01"06610@0“-:-0"“”#"‘:‘

Indica que um envio para o SEI Federacgdao foi cancelado.
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Tela Controle de Processos

icones e Orientacdes Visuais Descricao

Paginacdo da Tela

Exibidos na tela quando os processos ocupam mais de uma
pagina em determinada coluna (Recebidos ou Gerados);
permite a movimentacdo pelas paginas de cada coluna. A
guantidade de processos por pagina sera configurada pelo
administrador do sistema.

Voltar ao Topo

‘ Permite voltar rapidamente ao topo da tela, sem necessida-

de de usar a barra derolagem.
Exibir/Ocultar Icones

Exibido nas telas quando a janela do sistema é minimiza-
da; permite a utilizac&o dos icones disponiveis na respectiva
Barrade icones.

A Barra de Ferramentas do sistema também compde a tela Controle de Processos e
disponibiliza varias funcionalidades. Veja a descricdo de cada uma delas a seguir:

Barra de Ferramentas

Icones Descricéao

Menu
Permite ocultar ou mostrar o Menu Principal.
Pesquisar
Permite arealizacdo de pesquisa rapida pelo numero do do-
cumento ou do processo. Nesse caso, 0 usuario é direcio-

v o nado para a tela do documento ou do processo, conforme o
caso. Possibilita ainda a abertura da tela para pesquisa avan-
cada, quando o usuario preenche o campo com uma infor-
macao diferente do numero do processo ou documento ou
guando o usuario clica no icone
Unidade

TESTE | Mostra a unidade em que o usuario estd logado e permite
gue, clicando sobre ela, possa selecionar outras unidades
nas quais possui permissao.
Controle de Processos
E Retorna a tela Controle de Processos.
Novidades
m Canal de comunicacao entre os gestores do sistema e os

usuarios.
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Barra de Ferramenta
icones Descricéo
Usuéario
E Identifica 0 usuério que esta logado e permite visualizar a

lista com o registro dos ultimos acessos ao sistema (Data/
Hora, Navegador e IP do dispositivo utilizado).

- Configuragdes do Sistema
Permite alterar o esquema de cores do sistema.
Sair do Sistema
) Permite sair com seguranca do sistema.

Exibir/Ocultar Acbes
n Exibido quando a janela do sistema é minimizada; permite
a realizacao das a¢des disponiveis na Barra de Ferramentas.

A tela Controle de Processos € configurada, por padrdo, para mostrar uma visualizacéo
resumida dos processos, 0s quais sao divididos emduas colunas: Recebidos e Gerados.

Os links disponiveis na tela Controle de Processos, que ficam logo abaixo da Barra de
icones, permitem diversas visualizagdes dos processos nessa tela. Veja a explicagédo de
cada um desses links a seguir:

LINKS Descrigao

Possibilita uma visualizagdo mais detalhada dos processos
na tela. O usuario podera configurar essa opcéo clicando no
link Visualizagdo detalhada e, em seguida, no link Confi-
gurar nivel de detalhe.

Esse link surge quando o usuario clica em Visualizagdo de-
talhada. Ele permite a configuragcdo do nivel de detalhe a
ser exibido na tela. O usuério podera selecionar uma das
Configurar nivel de detalhe | seguintes opcées a serem apresentadas na tela: Atribuicéo,
Anotacdo, Tipo de processo, Especificacdo, Interessados,

Observacédo, Controle de Prazo, Para Devolver, Aguardando
Retorno, Ultima Movimentacdo na Unidade, Marcadores.
Permite a visualiza¢&o resumida da tela Controle de Pro-

Visualizagédo resumida cessos, com duas colunas de processos, sem detalhes: Re-
cebidos e Gerados.

Aplica filtro para que sejam mostrados, natela Controle de
Processos, apenas os processos atribuidos ao usuario loga-

Visualizagdo detalhada

Ver processos atribuidos a
mim

do no sistema.
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LINKS Descrigao

Exibe os Marcadores utilizados na unidade e a quantidade
de processos em cada Marcador. Para acessar os proces-
so0s, basta clicar no nimero correspondente a quantidade de
cada Marcador, na coluna Processos.

Exibe os tipos de processos abertos na unidade e a quan-
tidade de processos de cada tipo. Para acessar 0os proces-
sos, basta clicar no nimero correspondente a quantidade de
cada tipo, na coluna Processos.

Ver por marcadores

Ver por tipo de processo

Na tela Controle de Processos, quando a janela do sistema for minimizada, aparecera,

na Barra de Ferramentas, o icone Exibir/Ocultar Acdes . Por meio dele, o usuario
podera realizar uma das acdes disponiveis na Barra de Ferramentas.

T2
Sel. Homolgscao

Feaguisar

Contriths da Frocassass
Navidades

am #0 Foreado {on VST AFD)

K Configutas Hes
~ it s

Q) Sar

Esse icone permite, por exemplo, que o usuario acesse a tela Controle de Processos

minimizada, conforme imagem a seguir. Nela, estardo disponiveis links para realizacao
de acdes e ainda sera possivel exibir/ocultar a Barra de icones da tela Controle de

Processos, por meio do icone Exibir/Ocultar icones | :
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L]

Vesuaiizagio
defathacdx

Controle de Processos

Processos Redelndos

Ver por hpo ce
processo

Ver processos atribuidos 3 Ver por
mim marcacores

Erocessos Geraoss

TESTE! Ij

Mo

.

-

R L XX Xo

AR KO, P - 1Q
Ver processos atnbuidos 2 Ver por Vigr par ipo de
mam marcadores prOCEss0

Frocessos Recebwos Processos Gerados

AGENTE SEI INFORMA:

O icone Exibir/Ocultar A¢bes aparecera na Barra de Ferramentas quando a janela
do sistema for minimizada, portanto ele estara disponivel em varias telas do sistema. Adi-
cionalmente, em algumas dessas telas, havera icones que permitirdo a navega¢do mesmo
com a tela minimizada. Segue um exemplo da tela minimizada de acesso a um processo.

— -

sél. Homologacao
() (] (9 (o]

Processo aberto somente na unidade TESTE

SUMARIO




o0
Selﬁ GUIA PRATICO DO SEI

Sistema Eletronico de Informacodes
BAHIA

3 ACESSANDO O PROCESSO

Para acessar um processo, clique sobre seu nimero na tela Controle de Processos. Na
proxima tela, serdo disponibilizados:

a. A Arvore do Processo (por ordem de inclusdo do documento), na lateral
esquerda.

b. A opgédo Consultar Andamento, na lateral esquerda.
c. OsProcessos Relacionados, se houver, na lateral esquerda inferior.

d. Uma Barrade icones, com diversas funcionalidades, na parte superior direita.

e. Informacdes referentes as unidades nas quais 0 processo esta aberto, logo
abaixo daBarrade icones.

B om0 o0 0% @1 L LLIBOREY:E o m® MY Q=
1B 00 22 (0000493) - Py Pwer - - o - £

| - B cespacho 0000494 sasve e

B oespacno 00cosst wss A B TESYE \ (i

1B Despacno 0000535 350 A [

50 AN DS LNEDTES.

I

i
(1O, Consuitar Angamentt

(Frocessos Rewaconasos
i Movenenta;Bo - cessdio ce senvioer (1)

Conforme visto anteriormente, na tela Controle de Processos, 0os nimeros dos pro-
cessos podem aparecer nas seguintes cores: preto, azul e vermelho.

Se um processo estiver com o numero em vermelho, quando o usuario clicar sobre

ele, serdo registrados automaticamente o horario, a unidade e o login do usuario no
Andamento do Processo, indicando seu recebimento na unidade.

Abrir processo em nova janela ou aba

Na tela Controle de Processos, clicando com o botédo direito do mouse sobre o pro-
cesso, 0 usuario podera solicitar sua abertura em nova janela ou guia/aba.
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Controle de Processos

2GR, O 00

Vsushracho delsitads Ver processos oy budos h mam Ver POt marcadcees Vet por Wpo de prodesss

oGt
- D ALYY Lrk na noud Jee
LRs 3 014747
. B) Aow bek ow wma nava weeia
\ ’ uand ﬁ Afrw Lok e L e iefriare : ’
’ O“’m Q Alrw bod cpevp Petsae a ’
onray; Sonvw i rame - ’

4 ACESSANDO O CONTEUDO DO DOCUMENTO

Para acessar o conteddo do documento, clique sobre o nimero do processo e, em
seguida, sobre o nimero do documento.

bobon b o gt
Fabrtorn Promn 117w 1M 2000
L

loswvmats v o fvee

-l

e T L L L

Tos Pl B by B B R e R R R R R e R e R T S R e R S R R e R R R R R R S R e R .
P " B ——— S B W WA h e BRI BRI S -8 f—— S S —

T o ont vt 4 ot

AGENTE SEI INFORMA:

A configuracdo da Barra de icones varia de acordo com o docu-
mento inserido (interno ou externo) e com as possibilidades de atu-
acao em cada documento.
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OPERACOES BASICAS COM
PROCESSOS E DOCUMENTOS

1 ATRIBUIR  PROCESSO

Recurso que possibilita a distribuicdo de processos entre os usuarios da unidade.

Como atribuir processos

Na tela Controle de Processos, clique na caixa de selecao ao lado do namero do(s) pro-
cesso(s) a ser(em) atribuido(s) e, em seguida, no icone Atribuicdo de Processos ..

i! Controle de Processos

nrEpunconnnneo

[i
 Vissakza; 80 det Ver processos arbaidos A M Verpormarcadoces Vs por 90 de processo

5> 0116057021 4 =

& 0116032001 v T
q7aHe {8001e0) anzezzoz1 {sboteino)
tReXO onzaraces (capres) R onTI (capres)
2 oNT262021 D ONEs20R (capires)
- o1gENzoRt Be onnzce (capwes)
- a116662021 =2 onrza0e (capwes)
LX) on687021 ® onraso2 (capures)

| 643 756000 | Ssecon LN ouzgascos

Selecione um nome de usuario, por meio da caixa Atribuir para, e clique em Salvar.

!Atribuir Processo -
- CJ

Os processos atribuidos a um usuario aparecem com o login em destaque ao lado de
seu numero.
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‘Controle de Processos

RGB! - 3= X B

| ver tribuidos a mem Vet por Ve por 1po de processo

..
{h

\ v < o1605021 BiY 017582001 (cagires)
& 0116872021 ] izsion

4 0117432021 [sboino) onrezacet [sbotedo)

+tRBeZO 011747:2021 (cagwres) “Re o702t (capres)

2 ONTZE02 LA 3 onEss 200t {capmes)

- 01658221 Be o226 (cagres)

4 0116862023 =2 ONTZ02021 icaaren)

Como visualizar somente os processos atribuidos ao usuario logado

Para visualizar, na tela Controle de Processos, apenas 0s processos atribuidos ao usu-
ario logado, clique no link Ver processos atribuidos a mim.

'Controle de Processos
i

el okl - 3 X Jo)
;‘-bn.'.'«-nx-@ |08 - 13

i

V!Vmsﬂ Oetanada) Ver processos atnbuidos a mem V& pOr Mmarcacores. Ver por 1po de processo
i

| v < oeovatet Bio o758 200t {capires)
& 0162021 [} 017252021

4 07420 (sboMing) onrez2cet [300em0)

RO 017472021 (capwes) “Rhe ONTIE2021 {capwes)

2 oMz E A ) oness00t (capues)

- 016682021 Be onTIZR6 (cagres)

& 0116662023 =2 N7 {Cageres)

E, para retornar & visualizacdo de todos os processos da unidade, clique no icone Re-
mover filtro de processos atribuidos a mim .

wou ) [ @ 2 X O

§§Conuole de Processos
|
ey i Soxed & X Jo

'.

" *

| sianzado detsnaca — Ve por marcadoros Ve por bpo G raceso
;
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Como consultarouredistribuir os processosatribuidos aumusuario especifico

Na tela Controle de Processos, clique no link com o nome do usuario a direita do
processo.

. Controle de Processos

A-oi:'+ux*®'”55°'?

detanada  Ver ambuidos amem - Ver por matcadoees Vs portpo de processo

> & 0116052021 B+ oNT552001 m
- 0116032029 (] 0117252021
ONT7433021 (550%00) V17622001 (500860}

iBeo2O onraTa0R (capees) “Re N7 (capies)

" | 017262021 L A 0116532021 (cagues)
- ONEENN2Y BY onnzao (capres)
-

0116662021 =2 OITFAVER [capees )

O usuario sera direcionado para a tela Atribuicdes de Processos. Nessa tela, serdo visu-
alizados todos o0s processos atribuidos ao usuario e sera possivel atribui-los a outro usu-
ario. Para isso, basta marcar a caixa de selecdo a esquerda do numero do processo; se -
lecionar um nome de usuario disponivel na caixa Atribuir para; e clicar no botdo Salvar.

TYERYINY

onTzaeh

0117202021 hat %ac8o de bem permanects

"uOC'.

011748202) SCA - BerAmEnio de Comandas felacionasas 303 sstemas Oe gestla documental

AGENTE SEI INFORMA:

* A Atribuicdo de Processo a um usuario ndo impede que outros
usuarios da unidade atuem no processo, caso haja necessidade.

s

+ Também é possivel Atribuir Processo por meio do icone s,
disponivel na Barra de icones do processo.

+ Pararemover a Atribuicdo de Processo, siga as mesmas orientacdes sobre Atri-
buir Processo a um usuario, entretanto deixe a caixa Atribuir para em branco.
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2 INICIAR  PROCESSO

A gestdo por processo € a base do SEI. Dessa forma, para criar um documento no siste -
ma, 0 usuario deve iniciar um novo processo ou inseri-lo em processo ja existente que
trate da respectiva demanda.

Como Iniciar Processo

No Menu Principal, clique na opcéo Iniciar Processo.

o (RS (B =0 = X O

Controle de Processos

AN Aok R Ko RIS OC

v Viuakzacdo detahada Ver processos atibokios a mem Ve por mascacones. Ver por ¥po de processo

L 2 011608:2021 B+

capires:
- 011609:2021 (]
1 01174372021 (sbotens) socteiol
3 cl : B capire
- . EO. t 0117472021 (capres) =R% o
e onesyeer capures.
4 oRT62021 37
=% 3 0117122021 capues
> N 5
- N 2 =2 OVIrAVRR capures)

Sera aberta a tela Iniciar Processo e serdo exibidos os tipos de processos ja utilizados
na unidade. Para exibir todos os tipos de processos existentes no 6rgao, selecione o

icone Exibir todos os tipos o ao lado de Escolha o Tipo do Processo.

(V<] HT— oo () [ <0 2 X O
| Iniclar Processo

Escolba o Tipo do Process <

AdCond - revisiio Ge a30onal oe quadcacdo

Cestio arquevisics - sterdimento de demandas 1ela0onacss os sstemas de Qesado documentl

Gestho arquedsacs - Credenciaments de UG extarnd no SEi
Gestlio exirathgea - lnhamento esirstéoeo

MOVTRNEALA0 - COSEH0 S8 Saevdor

Com a lista de tipos de processos expandida, preencha um termo, no campo de pes-
quisa, para localizar o tipo desejado; e, em seguida, clique na opcao escolhida.
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iIniclar Processo

esvategea

Gestho éstrasioca

Escolha o Tipo do Processo: @

Gestio SHEgea - Ahrhaments esTatéoeo

Gestio estratigea - Alteragdo na estnawra organgaconal do ST
Gesto esyatges - anoizachs 6o marus de rgancaclc
Gostao estratégea - elaboragso de relatdne anual de gestdo
Cestio estratbpea - elaberasdo e plar
G130 eSUMAPCA - GerenOamerio Ge dpdos esliB6GCos
Gestio estratigicd - gerenciamento de dados ticos

Gestio estratépica - gerenoamento o nscos
Seallo esatfae) ICunIanenio de dodin s

Se desejar voltar a tela anterior, selecione o icone Exibir apenas os tipos ja utilizados

pela unidade ’

Ao clicar sobre o tipo do processo desejado, na tela Iniciar Processo, aparecerao 0s
campos para cadastramento do processo.

‘Iniciar Processo

Tipo 60 Processo:
" Gestlo estratégica - afisBamento estratégicn
Especificasdo

porAssyntos:

01,0102 01 - PLANEJAMENTO ESTRATEGICO. TATICO

Jrderessasos

Qbservacies gesta unioade
|
H
B v o acesa
i

li Siglosa

Rewdto

- kB
ts

O campo Tipo do Processo

aparece preenchido com o tipo selecionado, e o campo

Classificagcdo por Assuntos é automaticamente preenchido. Este Ultimo ndo deve ser

alterado sem que o fato seja informado aos responsaveis pela gestdo documental.

SUMARIO




=g
Selﬂ GUIA PRATICO DO SEI
> Sistema Eletronico de Informacodes

BAHIA

i Iniciar Processo

Tipo 60 Processo:
" Gestlo estratégica - alisBamento estratégico -

Especiicasto
Stasiicacho por Avmiow:

01.01.02 01 - PLANEJAMENTO ESTRATEGICO. TATICO {

Jroeressacs

- P08
s

Qbservacies gesta uniade

Sigloro Rewts @) Pty

Os demais campos devem ser preenchidos conforme as seguintes orientacdes:

* Especificagéo: Insira informacdes que diferenciem 0S processos de um mesmo

tipo, as quais ficardo visiveis, juntamente com o tipo do processo, ao posicionar o
cursor sobre o numero do processo, na tela Controle de Processos.

117782021 4
Gestido estratégica - alinhamento estratégico N11774/2021
Explcacso ¢ campn Espediicacio - Tesie da Tunconalidads
Rt i a5 nrrd202t

0 Tra02

Be Y NUTRTL/DY

* Interessados: Insira a denominacao do(s) interessado(s) no mérito do processo

(pessoa fisica ou juridica).

* Observacdes desta unidade: Insira informagdes adicionais que facilitem a identifi-

cacao e a recuperacao do processo.
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Alterar Processo

;: Tipo do Processo:
Gestho estratagica - alnhamento essaligo v

Espechicacho
Expacaldo 00 campo EsPEcincardo - Teste 03 Ancradiaace

CRassificagdo por Assuntes:

010102 01 - PLANEJAMENTO ESTRATEGICO. TATICO L8

Interessancs

Mo 21 CAz (sb0keo) ‘ Sra

Qbservagies oty ufelade
Teste G0.Campo “CEseVaies Cesta inidase”

Apos o preenchimento dos campos de cadastramento do processo, selecione o Nivel
de Acesso, conforme o caso; e, em seguida, clique no botdo Salvar. Assim, sera aberta
atela do processo para que possam serincluidos documentos.

AGENTE SEI INFORMA:

A inclusdo de um tipo de processo inexistente no sistema devera
ser solicitada a unidade responséavel pela gestdo documental.

Recomenda-se a adocao de padrdoes de preenchimento dos
campos Especificagao, Interessados e Observagdes desta
unidade, uma vez que esses campos auxiliam a identificacdo e a
recuperacado dos processos.

O campo Observacdes desta unidade podera ser preenchido por cada unidade em que

0 processo tramitar. As observagfes inseridas por outras unidades aparecerdo, na tela
Alterar Processo, separadamente, na Lista de observacdes de outras unidades. Nao

ha possibilidade de uma unidade alterar as Observacgdes inseridas por outras unidades.

O campo Classificacdo por Assuntos é preenchido automaticamente, de acordo com
o Tipo do Processo. O usuario podera clicar duas vezes sobre o Cédigo/Descricao
registrado no campo, para obter mais informacdes sobre a classificacao.
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Incluir Documento

Por meio desse recurso, o usuario podera incluir documentos (internos ou externos)
em processos.

a) Como inserir um documento interno

Acesse 0 processo e clique no icone Incluir Documento

(RO HLLGLERORRYELELPTNIOE
.'?SSO 2000 SOMen(e 13 unace TESTE |

Na proxima tela, escolha o tipo do documento de forma similar a escolha do tipo do
processo.

o1 772021) Gerar Documento

i i
!!Q Consoltar ANdaento
F

Escolha o Tipo do Documento: & ‘

Informagan

Mewsa de Portana STSGOG
O

Portara $7GOG

Depois, preencha os campos de cadastramento do documento, 0s quais sdo seme-
Ihantes aos campos do processo.

O campo Texto Inicial aparece inicialmente com a op¢cdo Nenhum selecionada. Po-
rém, se desejar, o usuario podera selecionar um Documento Modelo ou um Texto
Padréo para gerar o documento.
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Logo depois do preenchimento adequado dos campos de cadastramento, clique em
Salvar. Lembre-se de que os dados cadastrados auxiliam, posteriormente, na pesquisa

do documento.

i
Q. Consutar Anaamento

Gerar Documento

Cocumento Madelo
Teso Padido
@ Yorhum
Deserio
Teste 0¢ insergdo 0¢ Gocumeno

Interessacos

Méwio as Craz (sbotedho) {
Destratinios

CLassAca;30 por ASsuntos.

01.01.02.01 - PLANESAMENTO ESTRATEGICO. TATICO ‘

QUusarvagies OEsIA utidide
Teste de incysdo 00 obsenvis30 1oMuiata peta widade

Despacho

Rastren

- =02X0

ApoOs a confirmacdo da operacéo, o documento sera inserido, automaticamente, na Ar-
vore do Processo e ficara disponivel para edi¢éo e para assinatura. A direita do nome e

do nimero de protocolo de cada documento, aparece a sigla da unidade que o gerou.

E, ao posicionar o cursor sobre a sigla, € informado o nome da unidade.

Derpacho n. 0000614

Referincia Proceno ST/ n 011776 2021
Asvunto Teste & inacrsdo de ocumente
Interessade: Méao & Craz

Ao Senhor (cacpo)

1
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AGENTE SEI INFORMA:

3

O icone Incluir Documento  “ esta disponivel tanto na Barra de

icones do processo quanto do documento (interno ou externo).

H& mais informac6es sobre Documento Modelo e Texto Padréo
na parte deste Guia sobre Favoritos e Texto Padréo, respectiva-
mente.

O campo Observacdes desta unidade do documento também podera ser preenchi-
do por cada unidade em que o processo tramitar. As observacdes inseridas por outras
unidades aparecem, na tela Alterar Documento, separadamente, na Lista de observa-
coes de outras unidades. Nao ha possibilidade de uma unidade alterar as Observagdes
inseridas por outras unidades.

b) Como inserir um documento interno em um grupo de processos

Na tela Controle de Processos, marque a caixa de selecdo ao lado do numero dos pro-

cessos em que deseja incluir o documento e cligue no icone Incluir Documento ,
disponivel na Barrade Icones.

| Controle de Processos

»li i BT '*@O‘Q‘SG:‘};

Vissalzagdo detaliada  Ver processos atrbuidos 2 men lwq pormarcasores  \er pof tpo de processo

L 4 0116052021

0116032021 o770

-
4 01174372021 (50¢eC)

onrrzZo (sboteo)

R anrarzoes (clighon)
o1TaRRRY ayl on6742021

- 0116682021 asv ONTSE2QY ($00%00)
- onesszoz [ omr2szean

>0 onssaze: oHreaRG (sboteno)

[ orirscan | spemon “0% a2t (capres)

4 )11 6482021 o 0116832021 capaes)

4 017532021 es onTza0e (eapnes)

Agora, selecione o Tipo do Documento; indique, no campo Texto Inicial, o Docu-
mento Modelo ou o Texto Padrdo que sera utilizado; selecione um Bloco de Assinatu-
ra ou cligue em Novo para criar um Bloco; e depois clique em Gerar.
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Incluir Documento em Processos -

i Processos:
1177372021 - Gesibo estratégica - 3Inamentd esiiaigha 2.8
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Caso o usuario tenha optado por ja inserir os documentos em um Bloco de Assinatura,
sera aberta a tela Blocos de Assinatura. Nela, o usuéario podera consultar e assinar 0s

documentos gerados, bem como utilizar todas as outras funcionalidades disponibiliza-

das nessa tela.
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AGENTE SEI INFORMA:

Para saber mais sobre Texto Padrdo, Documento Modelo e Bloco
de Assinatura, consulte os tépicos deste Guia com orientacbes
especificas sobre essas funcionalidades.
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c) Como inserir um documento externo

Acesse 0 processo, clique no icone Incluir Documento = - e escolha o tipo de do-
cumento Externo.

- rTre— Gaar Dacurmnng

ol b e e Dcarwrts ©

Preencha os campos de cadastramento, anexe o arquivo desejado e clique em Salvar.

= D) Registrar Documento Externo
1 Despacho BNEIE i

¥ Despacho DIDOEIS 7o
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Ao registrar os dados do documento externo, o usuario devera informar, no campo
Formato, se ele é Nato-digital ou Digitalizado nesta Unidade.

® rTe Aterar Repistro de Doorrarts Edere
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Marque a opcdo Nato-digital se o arquivo a ser registrado foi criado ou recebido por

meio eletrénico.

Para documentos obtidos a partir da digitalizacdo de um documento em papel, marque
aopcédo Digitalizado nesta Unidade e selecione uma opg¢ao no campo Tipo de Con-

feréncia, conforme descrito adiante.
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E necessario também informar se o documento fisico que foi digitalizado sera encami-
nhado para arquivamento. Caso a caixa Para arquivamento seja marcada, posterior-

mente o documento em papel devera ser encaminhado a Unidade responsavel pelo
arquivamento, seguindo as orientacdes do 6rgdo para transferéncia de documentos.
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Para o preenchimento do campo Tipo de Conferéncia, considere que:

e Copia autenticada administrativamente: é a opcédo escolhida quando o do-

cumento que se digitalizou for uma cépia autenticada administrativamente por

servidor publico.

e Copia autenticada por cartorio: é a opcdo escolhida quando o documento

gue se digitalizou for uma copia autenticada em cartorio.

e Copia simples: é a opcao escolhida quando o documento que se digitalizou

for uma cépia simples, sem qualquer forma de autenticacao.
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e Documento original: é a opcao escolhida quando o documento que se digi-
talizou for o original.

E importante destacar que o processo de digitalizacido deve seguir os parametros esta-
belecidos pelo Conselho Nacional de Justica— CNJ, no Manual de Gestdo Documental
do Poder Judiciario, bem como as Recomendacdes para Digitalizacdo de Documentos
Arquivisticos Permanentes do Conselho Nacional de Arquivos - Conarq.

Em caso de duvidas sobre a digitalizacdo de documentos, entre em contato com a area
de gestdo documental do 6rgéo.

AGENTE SEI INFORMA:

Ao realizar o upload de arquivo com extensdo nédo habilitada no sistema, sera exibida
mensagem de alerta com a lista de extensfes permitidas.

WERYD IV RE P Y

Whew aTTEE ~he | r—
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d) Como Autenticar Documentos externos

Esse recurso permite ao usuario efetuar a autenticagcdo dos documentos digitalizados
inseridos no sistema, com login e senha ou certificado digital.

Para autenticar um documento externo, selecione-o na Arvore do Processo e depois

cligue no icone Autenticar Documento Q .

Na janela Autenticacdo de Documento, confira os dados do 6rgdo e do assinante e 0
cargo/funcéo selecionado.

SUMARIO




o
i
Sel[‘ GUIA PRATICO DO SEI

Sistema Eletronico de Informacodes
BAHIA

Depois, insira a senha do sistema e tecle ENTER ou utilize o certificado digital, clicando
no link Certificado Digital.

-~ N » -
N e o [ -'—‘“,2,.,-] .:3_9_') [ A :‘! -
.
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Asrehiad ds o O s
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] vanal, foram rotomados em 003, New=a
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O icone %." aparecerd ao lado do documento autenticado e, ao posicionar 0 cursor
ou clicar sobre esse icone, serdo exibidos os dados referentes a autenticagdo: nome do
usuario, cargo/fungéo e unidade.
e [ NN 1 @ 2 X
ROl L QRE®E

O usuario podera visualizar a autenticacdo do documento clicando sobre o botdo Vi-
sualizar Autenticacdes que fica no lado direito da tela, abaixo da Barra de icones.
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Para retornar a visualizacdo do documento na tela, clique no botdo Ocultar Autenti-
cacdes, que fica disponivel no mesmo local em que aparecia anteriormente o botdo

Visualizar Autenticacgdes.

AGENTE SEI INFORMA:

Apenas documentos digitalizados podem ser autenticados.

Editar Conteldo

Recurso destinado a incluséo e alteracdo de conteido nos documentos.

a) Como editar o contetdo do documento interno

Clique no icone Editar Contetdo [ , disponivel na Barra de icones do documento.

BT T
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Na janela aberta, efetue a edicdo do texto e clique em Salvar.

V',‘“h“ 4 '57.7) N ,’ S+~ % 3 Q_A & - B ¥ Wi _‘@_E
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2 Tewwe 2|
3. Teste 3
+ Teste 4

Fesultado

Na edicdo do conteudo do documento, o usuario podera utilizar os recursos de for-
matacdo disponiveis na Barra de Ferramentas do Editor de Textos. Sera possivel a in-
clusdo de imagens, links e autotextos, bem como a utilizacdo de estilos de formatacao
pré-definidos.

AGENTE SEI INFORMA:

Orecurso AutoTexto, disponivel no Editor de Textos, possibilita a uti-
lizacdo de um Texto Padrdo no contetdo do documento. Neste Guia,
ha mais informacfes sobre Texto Padrdo em um topico especifico
sobre essa funcionalidade do sistema.

E possivel editar documento ja assinado eletronicamente desde que a caneta ao lado
do seu nimero esteja em cor amarela . Esse icone indica que o documento foi as-
sinado, mas nao foi tramitado e/ou visualizado por usuarios de outra unidade.
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b) Como incluirimagens em documentos

Na janela de edi¢cdo do conteudo do documento, posicione o cursor no local em que
sera inserida a imagem e clique no icone Imagem [ , disponivel na Barra de Ferra-
mentas do Editor de Textos.

Eisawer | Srsmar o Mg @ N 1 S = X x84 4 e B- d B b S ! QB
:: 33@;‘:51.'0:" - | PBAuktens || Estio - |
Unidade Teste

Memorando . 0000617

Assunto! Homologacio de nova versio do sistemna

Teste teste taits teste toste teste losle tests tagte faste a5t 1este faste teste tegte taste foste 125fs tosie 1este teste tests teste togts
1e51e teste teste taste 1o5le legts teste Tests toste faste teits taste feste tesie teste feste tosle tesle teste taste tosie teste teste jaste
teste teste teste teste teste teste teste feste teste tesie teste teste fesie teste teste teste tesie teste tests toste teste teste teste tests

Depois, selecione o arquivo desejado e clique em OK.
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c) Como referenciar documentos ou processos

H& duas opc¢des para referenciar documentos ou processos no texto:

1. Copiar, na Arvore do Processo, o link com o dado a ser referenciado e colar no
Editor de Textos.

2. Utilizar o icone Inserir um Link para processo ou documento do SEI =, dis-
ponivel na Barra de Ferramentas do Editor de Textos.

Para utilizar a primeira opcao, clique, na Arvore do Processo, sobre o icone do proces-
so ou do documento que deseja referenciar.

Sera aberto um menu em que o usuario podera selecionar como deseja fazer a cpia
do dado: como Texto como Link para o Editor Elou como Link para acesso di-
reto
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Para copiar o link, cligue na opgao Link para o Editor (E] correspondente ao processo
oudocumento que deseja referenciar.
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Em seguida, na tela de edicdo do contetddo do documento, posicione o cursor no local
em que sera inserido o link e utilize a opcao Colar.

svm [ prorw [ f % 2 N 7 S =% v 4 & 5B PN 1 o9
Bl=s2a5 =835 -|Bwxa o=

Usidals Tecte

Metmorasdo n. 0000817

Assanto: Homologasso de nova wersdo do sisteme
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teste teste feste tesie Reste feste tesie fesie fesis fest tegiz fesic tewie fewe feste feste teste frste teste feste feste tesie joste doste |
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1. Teste 1.
e

Para utilizar a segunda opcéo, na tela de edicdo do contetdo do documento, posicione
o cursor no local em que sera inserido o link e clique no icone Inserir um Link para

processo ou documento do SEI & .

Depois, no campo Protocolo, insira 0 numero do processo ou protocolo do docu-
mento a ser referenciado e clique em OK.
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O usuario podera também, em vez de preencher manualmente o campo Protocolo,
copiar, como Texto |,i|na Arvore do Processo, o nimero do processo ou do proto-

colo do documento e, depois, cola-lo nesse campo.

;;_. > "."‘o. /'.'.f’ﬁﬁ.”l »

AGENTE SEI INFORMA:

O link inserido no conteudo do documento permite a recuperacao
imediata do processo ou documento referenciado.

E possivel referenciar processos, documentos do préprio processo
ou documentos de outro processo.

Ao copiar dados da Arvore do Processo como Texto e cola-los no Editor de Tex-
tos, evitam-se erros de digitacao da informacao no conteido do documento.

A opcao de copiar da Arvore do Processo um Link para acesso direto III possibilita o
acesso direto ao endereco eletronico do processo ou documento selecionado. Assim,
€ possivel compartilhar esse link com outros usuarios do sistema.

Versdes do Documento
Recurso que efetua o controle de versées do documento e permite sua consulta e re-
cuperacdo. Uma nova versdo do documento sera gerada a cada edi¢cdo salva.
a) Como consultar e recuperar versées do documento

Para consultar e recuperar versdes de um documento, acesse 0 processo, selecione o
documento e clique no icone VersGes do documento _\\0,/;
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iZe.  |Lkontemmithessu:

Na tela seguinte, havera um quadro contendo as versfes do documento; a data e hora
de cada versao; o usuario e a unidade responsavel por cada versao.

Para visualizar uma das vers6es do documento, clique no icone Visualizar Versao i ,
na coluna Acdes. Para recuperar determinada versédo, clique no icone Recuperar Ver-
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b) Como comparar duas vers6es de um documento

E possivel comparar duas versdes do documento e identificar as alteracbes efetuadas.

Para isso, na tela Vers6es do Documento, selecione duas versdes e clique no botéo

Comparar Versoes.
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Na janela aberta, os itens excluidos ficardo marcados com a cor vermelha e os itens
incluidos, com a cor azul.

Memorande n. 0000617

Assunto: Homologagiio de nova versiio do sistema

Teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste feste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste feste teste tesfe toste teste teste teste teste teste feste teste feste feste teste teste
teste teste tecte teste teste teste teste taste teste teste teste teste teote tests teste teste teste teste teste 1este teste teste teste
1e512 1este 18518 1851,

1. Teste 1:
| 2 Teste 2
3. Teste 3:
4. Teste 4:
T e D e

| E o relatbrio.

| 011756/ 2021 (00081 Tl

Consultar/Alterar Documento

Recurso destinado a consulta ou alteracdo dos dados de cadastro do documento.

a) Como consultar ou alterar os dados do documento

Acesse 0 processo, selecione o documento e clique no icone Consultar/Alterar Do-
cumento ﬁ,, disponivel na Barra de icones do documento.

e - K. toramrtnagen .,

Sera aberta a tela Alterar Documento. Faca as alteracdes necessarias e clique no botéao
Salvar.
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AGENTE SEI INFORMA:

Para alteracdo dos dados de cadastramento do processo, 0 USU&-
rio devera acessar o processo e clicar no icone Consultar/Alterar
Processo ,ﬁfﬁ, disponivel naBarrade icones do processo.

Lembre-se de que qualquer unidade em que o processo tenha tra-
mitado podera inserir informacdes no campo Observacdes desta uni-

dade. O preenchimento desse campo auxilia na Pesquisa do processo ou do docu-

mento realizada pela unidade que o preencheu.

Assinar Documento

Recurso destinado a assinatura de documentos gerados no SEI
a) Como assinardocumento

Na Arvore do Processo, selecione o documento e clique no icone Assinar Documen-
to %,naBarrade icones.
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Na janela aberta automaticamente pelo sistema, selecione o cargo ou a funcdo na caixa
de selecdo Cargo/Funcdao; insira a senha; e tecle Enter ou utilize o certificado digital,
conforme o caso, ou clique no botdo Assinar.
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ApOs a assinatura, o documento sera visualizado da seguinte forma:
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Também é possivel a assinatura do documento no préprio Editor de Textos, por meio

do botdo | 4ssinar |, disponivel na Barra de Ferramentas.

F Sa\'arr g @ N 1 8§ = % x & &4 =- 8- « = L i QVE

Unidade Teste

Memorando n. 0000617

Ascunto. Homologaglo de nova versdo do sistema

| Teste teste teste teste testes teste teste teste teste toste teste teste teste toste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste

reste teste 1este (esie teste teste teste teste este (este reste tesie reste tesie 1este teste teste 1esie [Site tesle este tesie teste tesie
i teste teste Teste teste teste teste taste testa Teste teste reste teste foste teste Teste teste teste teste teste teste teste feste teste reste
I teste.

1. Teste 1:
2 Teste 2:
3. Teste 3:
4 Teste 4:

E o relatorio.

AGENTE SEI INFORMA:

O documento pode conter quantas assinaturas forem necessarias.
Porém, se o documento necessitar da assinatura de usuarios de uni-
dades diferentes, sera preciso disponibiliza-lo em um Bloco de As-
sinatura. H4 mais informagdes sobre Bloco de Assinatura no topi-
co especifico deste Guia sobre essa funcionalidade.

E possivel obter informagGes sobre as assinaturas posicio- :.. ‘ LAl
nando o cursor ou clicando sobre o icone da caneta ao | gu— 7 B
lado do nimero do documento. O commew e s

A caneta amarela ao lado do nimero do documento indica que ele foi assinado, mas
ainda ndo foi acessado por usuarios de outra unidade. Nesse caso, ainda é permitida
sua edicao.

A caneta pretag®ao lado do nimero do documento indica que ele esta assinado e ja
foi acessado por usuarios de outra unidade. Nesse caso, sua edi¢cdo ndo € permitida.
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Excluir Documento

Em casos especificos, esse recurso permite a exclusdo de documentos do processo.

a) Como excluir o documento

Acesse 0 processo, selecione o documento que deseja excluir e clique no icone
Excluir i, disponivel na Barra de icones.

RO L, ERRAARE S0 &R E).

AGENTE SEI INFORMA:

O icone Excluir [ ficara visivel naBarrade icones do documento
somente quando o procedimento de excluséo for permitido.

Documentos que podem ser excluidos:

a) Documento gerado e ndo assinado.

b) Documento gerado, assinado e com a caneta amarela

c) Documento externo que ainda nao tramitou, nao foi visualizado por outra unida-
de e nédo foi concluido e reaberto.

O documento excluido n&o aparecera na Arvore do Processo.

O icone Excluir W ficara visivel também na Barrade icones do processo quando o
procedimento de exclusdo do processo for permitido.
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Cancelar Documento

Recurso destinado ao cancelamento de documentos que ja tenham sido visualizados
ou tramitados, ou seja, que ndo possuem 0s requisitos para o procedimento de exclu-
séo.

a) Como cancelar o documento

Acesse 0 processo, selecione o documento e clique no icone Cancelar Documento

Apobs esse procedimento, o documento permanecera na Arvore do Processo, com
seu nome esmaecido e com o icone de cancelamento a sua esquerda, porém ndo sera
possivel acessar seu contetdo. Ao posicionar o cursor sobre seu home, sera possivel
visualizar o motivo do cancelamento.
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AGENTE SEI INFORMA:

O cancelamento de documentos s6 é permitido aos usuarios da
unidade em que o documento foi gerado ou inserido.

O icone Cancelar Documento ﬁ ndo sera exibido na Barra de
icones, se ainda for possivel excluir ou alterar o contetido do docu-
mento.

Texto Padrao

Recurso que viabiliza a criagdo de minuta padrédo que pode ser utilizada na elaboragéo
de documentos ou de e-mails gerados no sistema. O Texto Padréo € editavel.

a) Como criar um Texto Padrao

Selecione a op¢do Textos Padrdo, que se encontra disponivel no Menu Principal.
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Na tela seguinte, clique no botdo Novo.

Tectas Padrio da Unidade TESTE
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Na tela Novo Texto Padréo Interno, preencha os campos Nome, Descricdo e Conte-
udo e depois clique em Salvar.

Naso Teato Padras intermo

v ——— ——————— " —— P — S —— . —— . A —n_ " L — " " ——— - b — — " —

Na proxima tela, por meio dos icones disponiveis na coluna A¢des, 0 usuario podera
Consultar r’& Alterar B ou Excluir Il um Texto Padrdo da unidade.

Taxtcs Padiio de Unidade TESTR Y

Lt on s Rl LAL

v B L - gemn 4 emh ' .. ]

AGENTE SEI INFORMA:

Na criacdo do Texto Padréao, ao preencher o campo Conteudo, o
usuario podera utilizar os recursos de formatacéo disponiveis no
Editor de Textos. Além disso, sera possivel incluir variaveis que per-
mitem a recuperacao de dados no sistema. Para verificar as variaveis
disponiveis, cliqgue no icone Ajuda , gue fica ao lado do campo

Contetdo.

b) Como utilizar um Texto Padrao
O Texto Padréo podera ser utilizado nas seguintes situacoes:

a. Na tela Gerar Documento, no campo Texto Inicial, selecione Texto Pa-
drdo e, depois, na caixa ao lado, cligue na seta para selecionar um Texto

Padrao existente.
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b. Na tela Incluir Documentos em Processos, no campo Texto Inicial, sele-
cione Texto Padrao e, depois, na caixa ao lado, clique na seta para selecio-
nar um Texto Padréo existente.
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c. Na janela de edicdo do documento, clique no botdo B*“™° " disponivel

na Barra de Ferramentas; selecione, na caixa Autotexto, um Texto Padrao
existente; e, emseguida, clique no botdo OK.
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d. Najanela Enviar Correspondéncia Eletrénica, na caixa Mensagem, clique
na seta para selecionar um Texto Padrao existente.

Enviar Correspondéncia Eletrénica

- Enviar | l.-Eancda; :

STJ-F2/E-mail unidade <sei@slj jus.br= v

Ce:

Para:
i | 3 sei@dst] jus br |

e
be
3

_| Enviar com copia oculta

Assunto:
Teste Texio Padrao

Menzager: {

z ‘
Relatdnio da Testes
Teste Nova Texto Padréo

Favoritos

Recurso que permite salvar um documento inteiro como modelo, para utilizacdo do
seu formato e contetudo na confeccdo de outros documentos. A edicdo do documento
sera permitida somente quando o modelo selecionado se tornar um novo documento
Nno processo.

Um processo também podera ser incluido em Favoritos, porém, nesse caso, nao ha-
vera possibilidade de ele ser utilizado como modelo para geracdo de outro processo. A
sua inclusdo em Favoritos facilitara a busca e a organizacdo de processos no ambito

da unidade.

a) Como salvar um documento como Modelo Favorito

Acesse 0 processo, selecione o documento e clique no icone Adicionar aos Favoritos

Na tela seguinte, selecione um Grupo de Favoritos ou crie um Grupo, clicando no

icone Novo Grupo de Favoritos o Preencha o campo Descricdo e depois cligue em
Salvar.
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Sera aberta a tela Favoritos do Documento. Nessa tela, o usuario podera:

a. Adicionar o documento em outro Grupo de Favoritos, por meio do botao
Adicionar, visto que um documento podera ser incluido em mais de um
Grupo de Favoritos.

b.  Excluir o documento Favorito por meio do icone Excluir Favorito W, dis-
ponivel na coluna A¢des, ou por meio do botdo Excluir.

c. Alterar o documento Favorito por meio do icone Alterar Favorito B dis-
ponivel na coluna Agdes.

avsritox de Decasrmato JLCOSTY

b) Como incluir um processo em Favoritos

Acesse o processo e, na Barra de icones, clique no icone Adicionar aos Favoritos ﬁ, .
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Em seguida, na tela Novo Favorito, siga 0s mesmos passos descritos para a incluséo de

um documento como Modelo Favorito.

¢) Como utilizar um documento salvo em Favoritos

Na tela Gerar Documento, em que é feito o cadastramento do documento, no campo
Texto Inicial, selecione a opcdo Documento Modelo e cligue no botdo Selecionar
Favoritos.
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Serd aberta a janela Selecionar Favorito e serdo listados todos os documentos sal-
vos em Favoritos. Cligue no icone Selecionar Este Favorito L 4 correspondente ao
documento desejado, na coluna Ac¢des; ou selecione o documento e clique no botéo
Transportar.
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O nuamero de protocolo do documento selecionado ser&a preenchido automaticamente
no campo Documento Modelo. Finalize o cadastramento do documento e clique no

botdo Salvar.
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O documento gerado sera exatamente igual ao salvo como Modelo em Favoritos. Para
edicdo do documento, clique no icone Editar Contetido , naBarra de icones.
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AGENTE SEI INFORMA:

Alémde Selecionar nos Favoritos, ha mais duas op¢des para pre-
enchimento do campo Documento Modelo:

« Copiar, na Arvore do Processo, o nimero do protocolo do
documento que deseja utilizar como modelo e cola-lo.

» Digitar o nimero do protocolo do documento que deseja utilizar
como modelo.

d) Como criar um Grupo de Favoritos

Acesse 0 processo e, na Barra de icones, clique no icone Adicionar aos Favoritos ;.
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Na proxima tela, clique no icone Novo Grupo Favoritos o gue fica ao lado da caixa
Grupo.

Sera aberta a janela Novo Grupo de Favorito. Nela, preencha o campo Nome e depois
clique no botédo Salvar.

Novo Grupo de Favorito

§J’V e ] Lancala

Nome: {
Teste Novo Grupo de Favomo

Também € possivel criar um Grupo de Favoritos acessando a opcdo Favoritos, no
Menu Principal. Depois, na tela Favoritos, clique no botdo Grupos.

Sera aberta a tela Grupos de Favoritos. Nessa tela, 0 usuario visualiza-
ra os Grupos ja existentes e, por meio do botdo Novo, podera criar um Grupo.
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ApoOs salvar o novo Grupo, o usuario retornard a tela Grupos de Favoritos e, clicando
no botdo Fechar, retornara a tela Favoritos.

Naso Grupo de Favorin

O gt Aunis ...,....,‘ "

Na tela Favoritos, sdo exibidos todos os documentos e processos incluidos em Favo-
ritos. A Lista de Favoritos apresenta as seguintes informacdes a respeito do modelo
incluido em Favoritos: Protocolo, Tipo, Usuario responsavel, Data e hora da inclusao,
Descrigao e Grupo.

Nessa tela, é possivel também selecionar Grupos de Favoritos especificos para visua-
lizacdo na tela; pesquisar Grupos por Palavras-chave; acessar Grupos, para altera-los
ou exclui-los; e excluir Favoritos.
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Além disso, na coluna A¢fes, encontram-se 0s icones Alterar Favorito B e Excluir
Favorito W, que permitem realizar essas acdes no Protocolo correspondente.

3 ENVIAR PROCESSO

Recurso utilizado para tramitar processos para outra unidade.

Como enviar um processo

Na tela Controle de Processos, marque a caixa de sele¢do ao lado do namero do pro-

cesso e clique no icone Enviar Processo ' &, 0u acesse 0 processo e cliqgue no mesmo
icone, na Barra de icones do processo.

Controde 0o Processon
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Na tela Enviar Processo, informe, na caixa Unidades, as unidades de destino. O pro-
cesso podera ser enviado para uma ou para varias unidades concomitantemente.

Marque, de acordo com a necessidade, as op¢Oes Manter processo aberto na uni-
dade atual, Remover anotagdo e Enviar e-mail de notificagdo; preencha o campo
Retorno programado, conforme o caso; e clique no botdo Enviar.

Ervvser Processe
-

" i R e
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Ao lado do campo Unidades, encontra-se o link Mostrar unidades por onde tra-
mitou. Por meio desse link, o usuario podera selecionar uma das unidades em que o
processo tramitou para preencher o campo Unidades.

Como enviarum grupo de processos

Na tela Controle de Processos, clique na caixa de selecdo ao lado do namero dos
processos e selecione o icone Enviar Processo i ..

Controde (0 Procossos
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Na tela Enviar Processo, informe as unidades de destino dos processos, marque as
opcOes existentes, conforme a necessidade, e clique em Enviar.
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AGENTE SEI INFORMA:

O envio de um processo a varias unidades simultaneamente € reco-
mendado nos casos em que as atividades a serem realizadas por
cada unidade sejam independentes entre si. O objetivo dessa fun-
cionalidade é reduzir o tempo gasto para conclusdo do processo,
porém o encadeamento de acdes que dependem uma da outra
deve ser respeitado. O usuario deve estar ciente de que os docu-
mentos incluidos na Arvore do Processo respeitam a ordem cro-

noldgica.

Na tela do processo, ao lado de seu niumero, encontra-se o icone Filtrar Linha Di-
reta . Esse recurso permite exibir, na Arvore do Processo, apenas os documentos
gerados por unidades que tiveram comunicagcao direta com a unidade em que 0 usu-
ario esta logado, ou seja, unidades que enviaram o0 processo para a unidade atual ou
receberam o processo da unidade atual. Portanto, ao utilizar esse recurso, ndo serao
exibidos todos os documentos do processo.

B om0 s Ay
'

3
By
:”'M - = A Arvore do Processo :E’*WW»CCNWB = A ) 4 4
e L oo e Arvore do Processo
: "_“ iﬁ:oiiﬁﬂgzg??;ado B Despacno 0000753 =2oe com a utilizacéo do
’ Filtro Linha Direta.

B oo Sl S

B reuacecontrn L QL Consunar Ansamento

2w poxem

Como controlar prazos de Retorno Programado

Ao enviar um processo a outra unidade, o usuario podera definir um prazo para retorno
do processo. Para isso, na tela Enviar Processo, ele deverd marcar uma das opgdes
apresentadas no campo Retorno Programado e preencher a data ou o prazo, confor-

me 0 caso.
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a) Processos recebidos naunidade com Retorno Programado

Os processos recebidos na unidade com uma data de retorno programada apresen-
tardo, ao seu lado, um dos icones seguintes: Devolu¢cdo Cumprida «* ou Para De-

volver &* ¢ &*. Esses icones aparecerdo tanto na tela do processo, ao lado do seu
namero, quanto na tela Controle de Processos.

O icone Para Devolver «” indica gue o processo recebido pela unidade tem prazo de
retorno programado a vencer. Assim, ao posicionar o cursor sobre esse icone, serdo
mostradas a data e a quantidade de dias para devolugéo do processo e a unidade que
definiu a data de retorno.

Controde 0o PIoCessos
L A '. " o & o ’ °
P GBI M Peesaees S § S0 Ve e LB e el e &b
T

O icone Devolucdo Cumprida < indica que o processo recebido pela unidade tem

prazo de retorno programado e foi devolvido antes do prazo. Assim, ao posicionar o
cursor sobre esse icone, serdo mostradas a data do retorno programado, a data da de-
volucao e a unidade que devolveu o processo.
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Costrole the Processns
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O icone Para Devolver &* indica que o processo recebido pela unidade tem prazo de
retorno programado expirado (atrasado). Assim, ao posicionar o cursor sobre esse ico-
ne, serdo mostradas a data e a quantidade de dias de atraso na devolugcéo do processo
e a unidade que definiu a data de retorno.

iconuoh de Processos
P AR RORRN - R X
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b) Processos enviados pelaunidade com Retorno Programado

Os processos enviados pela unidade com uma data de retorno programada apresen-
tardo, ao seu lado, um dos icones seguintes: Retorno Cumprido : ou Aguardando

Retorno z e x Esses icones aparecerdo tanto na tela do processo, ao lado do seu
ndmero, quanto na tela Controle de Processos.

O icone Aguardando Retorno 2 indica que o processo foi enviado pela unidade com
prazo de retorno programado e encontra-se dentro do prazo de devolucdo. Assim, ao
posicionar o cursor sobre esse icone, serdo mostradas a data e a quantidade de dias
para retorno do processo e a unidade para qual o processo foi enviado.
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O icone Retorno Cumprido : indica que o processo foi enviado pela unidade com
prazo de retorno programado e foi retornado antes do prazo. Assim, ao posicionar o
cursor sobre esse icone, serdo mostradas a data programada para o retorno, a data em
gue o processo foi retornado e a unidade que retornou o processo.

COoMrome 00 Processos

.- x'.n l‘(‘ ~°

R T PP T o .

O icone Aguardando Retorno : indica que o processo foi enviado pela unidade
com prazo de retorno programado e 0 prazo para retorno ja se expirou (esta atrasado).
Assim, ao posicionar o cursor sobre esse icone, serdo mostradas a data programada
para o retorno, a quantidade de dias de atraso na devolugdo do processo e a unidade
para a qual o processo foi enviado.

Controle de Processos
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AGENTE SEI INFORMA:

No caso da existéncia de varios prazos de retorno definidos para
0 Mesmo processo, ao posicionar o cursor sobre o icone corres-
pondente a ele, tanto na unidade que recebe o0 processo quanto na
unidade que envia 0 processo, serao apresentadas todas as infor-
macdes a respeito dos prazos definidos (em andamento, atrasados e
cumpridos).

il Aguardando Retormo -, '
b Q| AgusdandoRetomo &
"YESTE 260052021 (retormado em 24/052021) i o=
omars saagaaas cu o o 'CGED 26/05/2021 {devohddo em 24/0572021)

*SEDAD 10/06/2021 (10 dias) CGED 30052021 (atrasado 1 dia)

c) Controle dos Retornos Programados da unidade

Para verificar a relacdo dos processos com Retornos Programados na unidade, acesse
a opcao Retorno Programado, disponivel no Menu Principal.
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Na tela Retorno Programado, o usuario visualizara os Processos aguardando retor-
no de outras unidades e os Processos para devolver, com todas as informacGes
correspondentes.

Além disso, haverd um calendéario para que o usuario possa selecionar o més ou dia
desejado para visualizacdo dos retornos programados.
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Os dias com marcacdo de retorno estardo sinalizados no calendario em amarelo (as

datas a vencer ou 0os prazos cumpridos até a data estabelecida) ou em vermelho (as
datas em atraso).

Retorno Programado

Processos aguardando retamo de outras unidades i " A

aas

i

Ea
Bl

SEPAD

0N77E20E1 SEPAD

TESTE 1400772021 1500

TESTE 10720

SEPAD 147077202

SEPAD 2830772027 14072021 16:47 22

Processos para devalver

Na tela Retorno Programado, por meio da coluna A¢des, a unidade que definiu o re-

torno podera Alterar Retorno B ou Excluir Retorno B, caso a unidade demandada
ndo tenha retornado o processo na data definida.

AGENTE SEI INFORMA:

O Retorno Programado apenas determina prazos. Essa funcionalidade né&o retira o
acesso ao processo caso a demanda néao seja atendida no prazo e néo retorna o pro-
cesso automaticamente a unidade demandante ao final do prazo.

A unidade destinataria de um processo com Retorno Programado
pode envia-lo para outras unidades (controle de prazos em cascata),
desde que o mantenha aberto na prépria unidade; ou pode devol-
vé-lo para a unidade que demandou o retorno.

Para cessar a contagem do prazo, é necessario enviar o processo a
unidade que demandou o retorno. A simples concluséo do processo
nao encerra a contagem do prazo.
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CONSULTAR/ALTERAR PROCESSO

Recurso destinado a consulta ou alteracédo dos dados de cadastro do processo.

Como consultar ou alterar os dados do processo

Acesse 0 processo e clique no icone Consultar/Alterar Processo .

Sera aberta a tela Alterar Processo. Nela, efetue as alteragcdes necessarias e depois
clique no botdo Salvar.
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CONCLUIR PROCESSO

Recurso utilizado para concluir o processo quando ndo ha mais nenhuma acéo a ser
executada pela unidade ou quando o processo alcancou seu objetivo.

SUMARIO




o
Selg GUIA PRATICO DO SEI

Sistema Eletronico de Informacodes
BAHIA

Como concluir o processo

Acesse 0 processo ou qualquer documento constante em sua Arvore e clique no icone

Concluir Processo | x, disponivel na Barra de icones do processo e do documento.

Como concluirum grupo de processos

Na tela Controle de Processos, assinale a caixa de selecdo dos processos desejados

e cliqgue no icone Concluir Processo 'x. Todos os processos serdo concluidos auto-
maticamente.

Costrole the Processon
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AGENTE SEI INFORMA:

A conclusédo do processo em uma unidade ndo acarreta sua concluséo
nas outras unidades em que esteja aberto.

Ao enviar um processo a outra unidade, a concluséo é realizada au-
tomaticamente pelo sistema, desde que, na tela Enviar Processo, ndo

seja marcada a opcao “Manter processo aberto na unidade atual”.

Para fins de estatistica, 0 tempo em que 0 processo permanecer aberto desnecessaria-
mente na unidade sera computado como se ele estivesse em andamento.
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6 REABRIR PROCESSO

Recurso utilizado para reabrir os processos concluidos que, em algum momento, tra-
mitaram na unidade.
Como reabrir o processo

Localize o processo por meio da funcionalidade Pesquisa ou Estatisticas da Unidade,

acesse-0 e clique no icone Reabrir Processo : ', disponivel na Barra de icones.

T —
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B e OXAN

Também é possivel reabrir o processo acessando qualquer documento constante em
sua Arvore e selecionando o mesmo icone na Barra de icones do documento.

et Koranef)

AGENTE SEI INFORMA:
O processo podera ser reaberto, a qualquer momento, nas unidades

em que tramitou. N&o serd necessario solicitar novo tramite.

O processo reaberto sera automaticamente atribuido ao usuario que
o reabriu.
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7 EXCLUIR PROCESSO

Em alguns casos especificos, esse recurso permite excluir processos.

Como excluiro processo

Na tela do processo, clique no icone Excluir B, disponivel na Barra de icones. Apare-
cera uma mensagem para confirmacdo da exclusdo do processo.

AGENTE SEI INFORMA:

A exclusao de processos deve ser efetuada pela unidade geradora somente em caso de
processos abertos indevidamente.

Regras para exclusdo:

a) O processo deve ter andamento aberto somente na
unidade geradora.

b) O processo ndo pode conter documentos.

No caso de processo com documentos externos e/ou gerados no sistema que possam
ser excluidos, o SEI permite que sejam efetuadas as exclusées de todos esses docu-
mentos e, depois, permite a exclusao do processo.

8 GERAR ARQUIVO PDF

Recurso que permite gerar um arquivo no formato PDF com os documentos do pro-
cesso.
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Como gerar arquivo PDF do processo

Acesse 0 processo e clique no icone Gerar Arquivo PDF do Processof# , na Barra de
icones.

Na préoxima tela, selecione os documentos que deseja incluir no arquivo PDF e clique
em Gerar.

S ) | Gurer Arguten POT 4o Processs
e

Como gerar arquivo PDF do documento

Acesse o documento e clique no icone Gerar Arquivo PDF do Documento@ , na
Barra de icones. O arquivo PDF do documento selecionado sera baixado automatica-
mente ou apds a confirmacdo do usuario, conforme as especificagcbes do navegador.
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AGENTE SEI INFORMA:

Os formatos de imagem, som, arquivos compactados, documentos
cancelados e minutas de documentos de outras unidades ndo serao
convertidos em PDF.

Para a geracao do arquivo PDF do processo ou do documento, € ne-
cessario que o bloqueador de pop-ups esteja desabilitado ou que o
acesso ao endereco seja permitido.

E possivel também gerar um arquivo compactado do processo por meio do icone Ge-
rar Arquivo ZIP do Processo E3, disponivel na Barra de icones.

9 SOBRESTAR PROCESSO

Recurso utilizado para interromper o tramite do processo em funcdo da necessidade
de aguardar alguma providéncia, antes do prosseguimento.

Como sobrestar o processo

Clique no nimero do processo e selecione o icone Sobrestar Processo -y, disponivel
na Barra de icones.

moeayil o BmereO: .

Sera aberta a tela Sobrestamento. Nela, o usuario podera escolher entre duas opcoes:

+ Marque Somente Sobrestar quando a determinacéo de interrupcdo do tramite
do processo constar no proprio processo. Em seguida, preencha o campo Mo-
tivo e clique em Salvar.
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Marque Sobrestar vinculando a outro processo quando a determinacao de
interrupcdo do tramite do processo constar em outro processo também exis-
tente no SEI. No campo Processo para Vinculacao, informe o nimero do pro-
cesso que tenha determinado o sobrestamento e clique em Pesquisar. O cam-

po Tipo sera automaticamente preenchido. Em seguida, preencha o campo
Motivo e cligue em Salvar.
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Como consultar ou remover o sobrestamento

Selecione a opcéo Processos Sobrestados, disponivel no Menu Principal.
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Na tela Processos Sobrestados, é possivel visualizar todos 0s processos sobrestados

na unidade.

Sera possivel remover o sobrestamento selecionando o processo e clicando no botéo

Remover Sobrestamento ou no icone Remover Sobrestamento | », que se encontra
na coluna Acdes.

o Kevacessss botvososos

AGENTE SEI INFORMA:
Para efetuar o sobrestamento, o processo deve estar aberto apenas

na unidade que efetuara a operacao.

Os processos sobrestados ndo séo exibidos na tela Controle de

Processos.

10 RELACIONAR PROCESSO

Recurso que permite vincular um ou mais processos que possuem informacgdes rela-
cionadas.

Como relacionar processos em andamento

Acesse um dos processos que serdo relacionados e clique no icone Relacionamentos
do Processo ()

SUMARIO




o
SeI! GUIA PRATICO DO SEI

Sistema Eletronico de Informacodes

Em seguida, na tela Relacionamentos do Processo, informe o nimero do Processo
Destino e cligue em Pesquisar. O sistema confirmara a existéncia do processo no SEI
e, automaticamente, preencherd o campo Tipo. Por fim, clique em Adicionar.
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O sistema mostrara, na tela Relacionamentos do Processo, a lista de processos rela-
cionados.

8 Ro MO arn 104 80 Prosess o

1 T T o

Na tela do processo, os processos relacionados aparecem abaixo da Arvore do Pro-
cesso, logo apos a opcao Consultar Andamento. Clicando sobre o tipo de processo, €
possivel visualizar o nimero do(s) processo(s) relacionado(s). Para acessar um proces -
so, clique sobre seu numero.

g Tt S HRON L LN A RORLRYE LS LERSRSO =

s — — o - o o

Como iniciar um processo relacionado

O usuario podera também iniciar um processo ja relacionado a outro. Para isso, basta
acessar o processo em andamento e clicar no icone Iniciar Processo Relacionado .\ &
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Depois, preencha os dados de cadastro do novo processo e clique em Salvar.
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Em seguida, o sistema mostrara a tela do processo iniciado ja relacionado ao processo
em andamento.
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Como cancelar o relacionamento de processos

Acesse 0 processo e clique no icone Relacionamentos do Processo Q
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Na tela Relacionamentos do Processo, serdo listados os processos relacionados. Se-
lecione o processo desejado e cliqgue no icone Remover Relacionamento &’ dispo-
nivel na coluna Acdes.
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Logo depois, aparecera uma solicitacdo de confirmacéo da exclusao.

AGENTE SEI INFORMA:
Processos relacionados ndo tramitam juntos e ndo ha hierarquia entre

eles.

O vinculo entre processos relacionados pode ser desfeito, a qualquer
tempo, por usuario da unidade que efetuou a operacgao.
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11  ANEXAR PROCESSO

Recurso que viabiliza a anexa¢do permanente de um processo a outro.

Como Anexar Processos

Acesse 0 processo principal e clique no icone Anexar Processo GD.
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Na tela Anexacdo de Processos, preencha o campo Processo com o numero do pro-
cesso que serd anexado e clique em Pesquisar. O SEI preenche o campo Tipo auto-
maticamente.

B Areratie v Pihcessts

Ao clicar em Anexar, o SEl emitira uma mensagem informando que, apés a anexacgao,

0 usuario ndo podera mais incluir ou alterar documentos no processo anexado e que
somente o administrador do sistema podera cancelar a operagdo. Portanto, se o usu-
ario tiver certeza da necessidade de anexacado do processo, devera clicar em OK para
continuar.
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Agora, a tela Anexacao de Processos listara o processo anexado, com o0 nome do usu-
ario e da unidade que efetuou a anexacédo, bem como com a data e a hora da anexacgdao.

Além disso, no lado esquerdo da tela, na Arvore do Processo, o usuario visualizara o
processo anexado.

Areragdo de Prac

Para visualizar o contetido do processo anexado, clique sobre seu nimero na Arvore
do Processo e, em seguida, no link disponivel na informacéo que aparecera na tela.

O usuéario sera direcionado para a tela do processo anexado e podera acessar 0 conte-
udo de seus documentos e suas demais informacoes.
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AGENTE SEI INFORMA:

Ao efetuar essa operacgéo, o processo anexado perde sua independéncia e passa a
compor a Arvore do Processo principal.

Regras para anexacao:

a) O processo deve estar aberto apenas na unidade que efetuara a
acao.

b) O processo a ser anexado ndo pode ter processos anexos a
ele.

¢) Os processos envolvidos na operacdo nao podem ser sigilosos.

d) O processo a ser anexado precisa conter documentos.

e) Nao é possivel anexar um processo a dois processos diferentes.
Os relacionamentos do processo anexado sdo mantidos apds a anexacao.

Caso o processo a ser anexado seja Restrito, esse nivel de acesso sera estendido ao
processo principal.

12 DUPLICAR PROCESSO

Recurso que viabiliza a duplicacdo dos dados do processo e dos documentos que o
compdem.

Como duplicar o processo

Acesse 0 processo e clique no icone Duplicar Processo

R o pfe@r i CHORAY: o . BEReNSON

SUMARIO




o
Selg GUIA PRATICO DO SEI

Sistema Eletronico de Informacodes
BAHIA

Na tela seguinte, indique o interessado no processo; marque a opcdo Manter as asso-
ciacdes com os processos relacionados, conforme o caso; selecione os documentos
gue deseja duplicar; e clique em Duplicar.

N B Dupbier Broresso
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AGENTE SEI INFORMA:

O sistema duplica os documentos selecionados, a exceg¢do de minu-
tas e e-mails; gera um novo nimero de processo e outros nUmeros

de protocolo para os documentos; e retira as assinaturas, as ciéncias

e 0 acompanhamento especial, se houver.

13 GERAR CIRCULAR

Esse recurso permite gerar documentos circulares individuais para cada destinatario, a
partir de um documento-matriz e dos dados de contatos cadastrados no SEI.

Os documentos gerados poderao ser inseridos em Bloco de Assinatura e encaminha-
dos para os e-mails associados aos contatos.
Como gerar um documento circular

Acesse 0 processo e inclua o documento que servira de base para a geracdo dos de-
mais. Insira o conteldo, salve o documento e feche a janela do Editor de Textos.
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Sera aberta a tela Gerar Circular. Nela, informe os destinatarios e escolha um Bloco de

Assinatura ou crie um Bloco, para a assinatura dos documentos.
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Para preenchimento do campo Destinatarios, o usuario podera utilizar o icone Se-

lecionar Contatos para Destinatarios pe3 gue fica do lado direito da tela. Ao clicar
nesse icone, sera aberta a janela Selecionar Contatos. Nela, é possivel selecionar um

ou varios contatos, bem como utilizar filtros para selecdo dos contatos.
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Apos o preenchimento do campo Destinatarios e da escolha do Bloco de Assinatura,

clique no botado Gerar.
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O sistema direcionara o usuario para a tela Documentos do Bloco de Assinatura, em
gue é possivel consultar os dados do processo ou dos documentos ali inseridos, bem

como assina-los.
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AGENTE SEI INFORMA:

A assinatura dos documentos inseridos no Bloco de Assinatura também
poderé ser efetuada acessando o Menu Principal, opcao Blocos e,
depois, Assinatura.

Para saber mais a respeito de Bloco de Assinatura, consulte o item

especifico deste Guia sobre a funcionalidade.

Como enviar o documento assinado, por e-mail, ao destinatario

Para encaminhar os documentos assinados, por e-mail, aos respectivos destinatarios,
acesse 0 processo e selecione o documento-base que gerou a circular. Ele aparecera

na Arvore do Processo com o seguinte icone a esquerda: .
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ApOs selecionar o documento-base, clique no icone Gerar Circular , gue se encon-
tra na Barra de icones do documento.
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Assim, sera aberta a tela Gerar Circular. Nela, selecione os destinatarios para 0s quais
deseja enviar o e-mail e clique no botdo Enviar E-mail.

O usuéario sera direcionado para a tela Enviar Circular. Nessa tela, selecione o e-mail
da unidade, insira 0 assunto e a mensagem, e clique em Enviar.
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O sistema emitira mensagem de confirmacao do envio e os e-mails enviados passaréo
acompor, automaticamente, a Arvore do Processo.
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AGENTE SEI INFORMA:

A gestdo e a atualizagdo dos dados dos destinatarios no modulo
Contatos sdo essenciais para o funcionamento adequado da fun-
cionalidade Gerar Circular. Portanto, se algum dos destinatarios nao
possuir e-mail cadastrado, apesar de o sistema gerar o documento
circular, ndo sera possivel encaminha-lo a esse destinatario.

As varidveis presentes na primeira imagem deste topico tém a ;:;;-‘$_ﬁ4g‘Luf

B e

funcdo de recuperar os dados cadastrados no sistema para 0S | gropEeishes e
destinatarios informados.

14 ANOTACOES

Recurso destinado a inclusdo de anotacfes, simples ou com indicacdo de prioridade,
NOS pProcessos.

Como inserir Anotacdes no processo

Na tela Controle de Processos, cligue na caixa de selecdo ao lado do numero do pro-
CEesSSO OuU processos que receberdo as anotacdes e, em seguida, no icone Anotacdes
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O sistema abrird a tela de mesmo nome. Insira o texto pretendido no campo Descri-
cao, marque o campo Prioridade, de acordo com a necessidade, e clique em Salvar.
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Também é possivel inserir anotacdes acessando o processo e clicando no icone Ano-
tac6es =, que se encontra na Barrade icones.
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Como visualizar e alterar Anotac¢des inseridas no processo

Para visualizar as anotacdes inseridas no processo, na tela Controle de Processos, po-
sicione o cursor sobre o icone Anotacdes =, que fica do lado esquerdo do numero do
processo. E, para realizar alteracdo nas anotacdes, clique no mesmo icone.

COMIoRe 00 Prooessos
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Para excluir anotacdes do processo, clique no icone AnotacBes = e, na tela Anota-
coes, deixe o campo Descricdo em branco. Depois, clique em Salvar.

Asclagdes QUATTLON

-4

E possivel também visualizar, alterar e excluir anotagdes selecionando o processo na
tela Controle de Processos e clicando no icone Anotacdes, disponivel na Barra de
icones, bem como acessando o processo e clicando no icone Anotagdes = dispo-
nivel na Barra de icones do processo.
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AGENTE SEI INFORMA:

As Anotacdes serdo visualizadas somente no &mbito da unidade que

as inseriu.

15 CIENCIA

Recurso que viabiliza a indicacdo de conhecimento de determinado documento ou
processo, sem a necessidade de criar um documento para esse fim.

Como registrar Ciéncia do processo

Acesse 0 processo, selecione seu numero e clique no icone Ciéncia] ', disponivel na
Barra de icones do processo.
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ApoOs essa acgdo, aparecera o icone Visualizar Ciéncias | = ao lado do numero do pro-
cesso e sera aberta a tela Ciéncias exibindo a Lista de Ciéncias no processo.

Como registrar Ciéncia do documento

Acesse 0 processo, selecione o documento e clique no icone Ciéncia | , disponivel
naBarrade icones do documento.

| b Kol ). mRorAvREsRARS
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Ao realizar essa operacédo, automaticamente, aparecera o icone | ~ ao lado do niumero
do documento e do nimero do processo, e sera aberta a tela Ciéncias exibindo a Lista
de Ciéncias no documento.
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Como consultar os usuarios que registraram Ciéncia

Clique no icone Visualizar Ciéncias no Documento | ', ao lado documento, para
visualizar o usuario que registrou ciéncia do documento.

Clwchas

Clique no icone Visualizar Ciéncias| , ao lado do nimero do processo, para visua-
lizar todas as ciéncias registradas no processo.

Cliochas
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AGENTE SEI INFORMA:

A Ciéncia registrada no processo nao podera ser cancelada ou
anulada.
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16 COMENTARIOS
Recurso destinado a inclusdo de comentarios em processos e/ou documentos.
Os Comentarios ndo fazem parte da instrucédo processual, no entanto poderéo ser

visualizados pelas demais unidades que tiverem acesso ao processo.

Como incluir Comentério no processo

Acesse 0 processo, selecione seu namero e clique no icone Comentarios ®, dispo-
nivel na Barra de icones.
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Na tela Novo Comentario, preencha o campo Descricdo com o comentario que de-
seja inserir e, depois, cligue em Salvar.

Em seguida, sera aberta a tela Comentarios, em que sera exibida a Lista de Comen-

tarios.
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Ao incluir Comentario no processo, o icone Visualizar Comentarios 9 aparecera ao
lado de seu nimero.

Como incluir Comentario no documento

Acesse 0 processo, selecione o documento no qual deseja inserir o Comentario e cli-

gue no icone Comentarios ® disponivel na Barra de icones do documento.

e _Roy L wmRosARRE S 0ARE).

Assim como ocorre ao incluir Comentario no processo, sera aberta a tela Novo Co-
mentario para que seja incluido o Comentario no campo Descricao e, apos clicar no
botdo Salvar, o usuario sera direcionado para a tela Comentarios do documento.

B i LN - P

Ao incluir Comentario no documento, o icone Visualizar Comentarios ® aparecera
ao lado do numero do documento, bem como ao lado do numero do processo.
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AGENTE SEI INFORMA:

Os Comentéarios poderado ser incluidos por usuarios da unidade que
iniciou o processo como também por usuarios de outras unidades.

E possivel a inclusédo de varios Comentarios tanto no processo

guanto no documento. Para inclusdo de um novo Comentario, o
usuario devera clicar no botdo Novo que se encontra na tela Comen-

tarios do processo e do documento.

Como visualizar os Comentarios

Para visualizar os comentéarios incluidos no documento, clique no icone Visualizar

Comentarios #9, ao lado de seu niimero, ou selecione o documento e cligue no mes-
mo icone naBarrade icones.

Bow . mReravRE® DS EE).

'Rl GOt ion « Movnddand o 19800547}

Para visualizar todos os comentarios incluidos no processo e em seus documentos ou
para visualizar somente os comentarios incluidos no processo, clique no icone Visu-

alizar Comentarios ¥, ao lado do nimero do processo, ou selecione o processo e
clique no mesmo icone na Barra de icones.

FOREYS oo mE{P)N SO N
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Na tela Comentarios, para visualizar apenas os comentarios do processo, clique no
link Ver somente do processo. E, para ver todos os comentarios novamente (do pro-
cesso e dos documentos), clique no link Ver todos.

et oA ‘
S X4 A . J

Ao clicar no icone Visualizar Comentarios @ no documento ou no processo, sera
aberta a tela Comentarios. Nessa tela, como ja visto, serdo exibidos os comentéarios
incluidos no documento ou no processo, respectivamente. Esses comentarios serao
exibidos na Lista de Comentarios, que apresentara as seguintes informacdes sobre o
comentario: data e hora de inclusdo; protocolo em que o comentario foi inserido, com
o respectivo tipo (no caso de exibicdo de todos os comentarios do processo); unidade
na qual foi efetuada a inclusédo; e o usuario responsavel pelainclusao.

e M. 11 rwony A IPTILLD T — - e = | ]
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AGENTE SEI INFORMA:

O Comentario registrado em documento interno ndo assinado so6

serd visualizado no a&mbito da unidade que o inseriu. Apds a assina-
tura do respectivo documento, o Comentéario podera ser consulta-

do por outras unidades.

E importante destacar que a visualizacdo de Comentéarios esta diretamente relaciona-

da ao nivel de acesso do processo/documento, conforme quadro a seguir:

Comentéario em: Nivel de acesso: Visualizagéo:

Processo Publico Disponivel

B s Som_ente para unidades em que
tramitou

. Somente com credencial de

Processo Sigiloso
acesso

Documento externo Publico Disponivel

Documento externo Restrito Som_e 103 [PEIE Wit 28 G G
tramitou

Documento externo Sigiloso somenicicomicredencialide
acesso

Documento interno Publico Disponivel

Documento interno Restrito Som_e nielparatunidadesicmgie
tramitou

Documento interno Sigiloso Sleunerie Gt eraheiel o
acesso

Como alterar Comentarios

Na coluna A¢bes da tela Comentérios, clique no icone Alterar Comentario B cor-
respondente ao comentario que se deseja alterar.

' sEm CONmatibnos - Marro it o Peos?|
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Na tela Alterar Comentario, faca as alteragfes no campo Descricao e depois clique
em Salvar.

Como excluir Comentarios

Na coluna A¢des da tela Comentarios, cliqgue no icone Excluir Comentario

cor-

respondente ao comentario que se pretende excluir.
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ApoOs a exclusado, o icone Visualizar Comentarios ® desaparecera do lado do nume-
ro do documento, caso ndo haja mais nenhum comentario no documento; bem como
desaparecera do lado do numero do processo, caso ndo haja mais nenhum comentario

NO Processo ou em Sseus documentos.
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AGENTE SEIINFORMA:

Os Comentarios sé poderdo ser alterados ou excluidos pela unidade
gue os inseriu.

Quando ocorre a exclusado de todos os Comentarios, além do icone
Visualizar Comentarios ¢ desaparecer, ndo havera mais vestigios
dos Comentarios registrados, nem mesmo na opgdo Consultar An-
damento do processo.

17 CONTROLE DE PRAZOS

Diferentemente do Retorno Programado, essa ferramenta € utilizada para administra-
céo de prazos dentro da unidade. E uma funcionalidade de organizag&o interna. Dessa

forma, outras unidades ndo terdo acesso ao Controle de Prazos da unidade.
Como inserir Controle de Prazos

Acesse 0 processo e clique no icone Controle de Prazos e disponivel na Barra de
icones.

Ty SR
Y PTP—
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Ser4 aberta a tela Definir Controle de Prazo. Nela, serdo exibidas as seguintes opcoes:
Data certa, Prazo em dias e Concluir.

Dk Controk oo Frazo

~-
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Ao escolher a opcdo Data certa, o usuario podera digitar uma data, no campo dispo-

nivel, ou clicar no icone Selecionar Prazo e marcar uma data no calendario, a fim
de definir o Controle de Prazo no processo. Apds a definicdo da data, basta clicar no
botdo Salvar.

- S Em Dallak Costram de Prsao
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Ao escolher a opcdo Prazo em dias, o usuario devera digitar, no campo disponivel, a
guantidade de dias até o fim do prazo que sera definido para o processo. Se desejar,
0 prazo podera ser contado em dias Uteis. Para isso, serd necessario marcar a caixa de
selecdo Uteis. Apos a definicdo do prazo, basta clicar no botdo Salvar.

B Defak Comtrom o0 Prazo

— & . A

Também sera possivel incluir Controle de Prazos na tela Controle de Processos, in-
clusive em lote. Para isso, marque a caixa de selecdo ao lado do numero do(s) proces-
so(s) que recebera(do) o Controle de Prazo e, em seguida, clique no icone Controle de
Prazos 9

COMrode 0 Processos

ks se s ey s@e

Pathin B W A P e
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Como identificar processos com Controle de Prazo

Os processos nos quais foi incluido um Controle de Prazo serdo identificados pelo
icone Controle de Prazo ao lado de seu nimero, na tela Controle de Prazos e na tela
do processo.

Cantrode do Prooess o

RN G 8O o . N R

Patten e BB W eeeees S § S Vo ¥ ¥ —— v,
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" ey

Frocesso erie somenie 1 vndade TESTE | (stfarco para djeison)
B remoanos 0000617 e A

15 rinum 0001 SEPRD (0000620} were €@

Esse icone aparecera na cor laranja, vermelha ou azul, dependendo da situacédo do
Controle de Prazo, conforme descrito abaixo:

. @ Controle de Prazo Em andamento: indica que o processo possui um Con-
trole de Prazo a vencer.

. ° Controle de Prazo Atrasado: indica que o processo possui um Controle de
Prazo vencido.

. ° Controle de Prazo Concluido: indica que o processo possui um Controle
de Prazo concluido.

Ao posicionar o0 cursor sobre esses icones, tanto na tela do processo quanto na tela
Controle de Processos, aparecerao as seguintes informacdes sobre o Controle de

Prazo no processo: login do usuario que incluiu ou alterou o Controle de Prazo; a data
definida; a quantidade de dias que faltam para o cumprimento do prazo (no icone la-
ranja), ou a quantidade de dias que o prazo esta atrasado (no icone vermelho), ou a data
da conclusao do prazo (no icone azul).
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COMroe 0 Processos
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Ja ao clicar sobre os icones de Controle de Prazo, tanto na tela do processo quanto na
tela Controle de Processos, o usuario sera direcionado para a tela Definir Controle

de Prazo, em que é possivel efetuar a alteracdo, conclusao ou exclusédo do Controle

de Prazo.

Oweirdr Carmrabe de Prara

LI
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AGENTE SEI INFORMA:

O usuario também sera direcionado para a tela Definir Controle de
Prazo quando, na tela Controle de Processos, selecionar o proces-
so e clicar no icone Controle de Prazos @9, disponivel na Barra de
icones dessa tela, ou quando acessar o processo e clicar no mesmo
icone, disponivel na Barra de icones do processo.

Como controlar processos com Controle de Prazos

Para visualizar todos os processos com Controle de Prazos na unidade, cliqgue no

Menu Principal, opcdo Controle de Prazos. Seré aberta a tela Controles de Prazos.

- CETTEE (IR o -

Sormrobes de Braros
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Nessa tela, constara a Lista de Controle de Prazos, em que 0 usuario encontrara as
seguintes informac¢fes: niumero do processo, usuario responsével pela inclusdo ou al-
terac&o do Controle de Prazo, data programada, prazo restante e data da concluséo.

Portanto, essa Lista possibilitara ao usuario ter uma visdo geral dos Controles de Pra-
zos definidos nos processos da unidade, permitindo visualizar os Controles de Prazos
concluidos, os prazos restantes daqueles que ainda ndo foram concluidos e os dias de
atraso dos prazos que nao foram cumpridos.

Para acessar um dos processos da lista, basta clicar sobre seu numero.
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O usuario podera ainda alterar o Controle de Prazo, por meio do icone Alterar Con-
trole de Prazos'}; e excluir o Controle de Prazo, por meio do botdo Excluir, apos
selecionar o processo, ou do icone Excluir Controle de Prazos 8. Os icones estardo
disponiveis na coluna Agdes.

Na tela Controles de Prazos, a visualizacdo dos processos na Lista sera por ano. Por-
tanto, o usuario ter4 a opcdo de selecionar o ano dos processos que deseja visualizar
na Lista.

AGENTE SEI INFORMA:

Também sera possivel controlar os processos com Controle de Prazos, por meio do
Painel de Controle, desde que ele esteja configurado para mostrar os

Controles de Prazo.

Para saber mais sobre Painel de Controle, consulte o item especifi-

co deste Guia acerca da funcionalidade.

Como alterar, concluir ou excluir Controle de Prazo

Como visto anteriormente, na tela Definir Controle de Prazo, é possivel alterar, con-
cluir ou excluir o Controle de Prazo, conforme o caso. E, para acessar essa tela, ha mais
de uma opcao:

1. Na tela Controle de Processos, selecione o processo com Controle de Prazo e
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COMroe 00 Processos
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2. Na tela Controle de Processos, clique sobre o icone Controle de Prazo que
fica & esquerda do niumero do processo.

Cantrode oo Prooess o
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3. Na tela do processo, clique no icone Controle de Prazose disponivel na Bar-
rade icones.
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4. Na tela do processo, clique sobre o icone Controle de Prazo, que fica a direita
do nimero do processo.

FC".FN’ £ =2 ..D’“’Qéi_

5. No Menu Principal, cligue na opcdo Controle de Prazos e, na tela Controle de

Prazos, na coluna Ac¢des, clique no icone Alterar Controle de Prazos B corres-
pondente ao processo.

SUMARIO 111




—
M GUIA PRATICO DO SEI
- Sistema Eletrénico de Informacdes

BAHIA

Ceorrcben do Pracas
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Para alterar o Controle de Prazo, deixe marcada a opcédo Data Certa e insira uma nova
data no campo em que se encontra a data anterior, ou selecione a opcdo Prazo em
dias e informe o novo prazo. Depois, clique no botdo Salvar.

Deflak Costrole oe Praso
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Owlinir Coorala de Prars
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Para concluir o Controle de Prazo, selecione a opgdo Concluir e clique no botdo Sal-
var.

Dt Somcabs de Fraz

Para excluir o Controle de Prazo, cliqgue no botdo Excluir e, na solicitacdo de confirma-
cao da excluséo, clique em OK.
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AGENTE SEIINFORMA:

Como visto anteriormente, o usuario também podera excluir o
Controle de Prazo, por meio do botdo Excluir Controle de Pra-
zos|l, disponivel na coluna Ac¢des da tela Controle de Prazos,
bem como por meio do botdo Excluir disponivel nessa tela, ap6s
selecionar o(s) processo(s) com Controle de Prazos que deseja
excluir.

Quando ocorre a exclusédo do Controle de Prazos de um processo, além de o icone
Controle de Prazo desaparecer, ndo havera mais vestigios do prazo registrado, nem

mesmo na opcdo Consultar Andamento do processo.
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VISUALIZACAO DE MINUTAS POR USUARIOS DE
OUTRAS UNIDADES

1 BLOCO DE ASSINATURA

O Bloco de Assinatura € um recurso utilizado para a visualizagcao e para a assinatura de

minutas de documentos por usuérios de unidades diferentes da unidade elaboradora
do documento. Também podera ser utilizado com a finalidade de agrupar documentos
produzidos na prépria unidade, para assinatura em lote.

Por meio desse recurso, € possivel:

» Disponibilizar varios documentos de um processo ou de varios processos de
uma unidade para outra unidade.

* Visualizar e editar as minutas de documentos produzidas por usuarios de outras
unidades.

» Visualizar os outros documentos do processo que nao foram incluidos no Blo-
co.

e Assinar documentos individualmente ou simultaneamente.

Como criar um Bloco de Assinatura, incluir documentos e disponibiliza-lo

Na tela Controle de Processos, cligue no processo em que se encontra o documento
gue sera incluido no Bloco de Assinatura.

Controlke the Processos

no;'.n . 9'5'50:‘
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Depois, na Arvore do Processo, clique no documento que sera disponibilizado para

assinatura e, em seguida, cliqgue no icone Incluir em Bloco de Assinatura H_ disponi-
vel na Barra de icones.

& — ke . EoralwiEtnaRe .

O usuéario sera direcionado para a tela Incluir em Bloco de Assinatura. Nessa tela, po-
derdo ser realizadas uma das seguintes acoes:

1. Incluir o documento em um Bloco de Assinatura ja existente.

2. Incluir o documento em um Bloco ja existente e, ao mesmo tempo, disponibi-
liza-lo para outra unidade.

3. Criar um Bloco de Assinatura para inclusdo do documento ou para incluséo do
documento e disponibilizacdo ao mesmo tempo.

No exemplo a seguir, serd criado um Bloco de Assinatura para inclusdo do documento.
Primeiramente, clique no botdo Novo Bloco.

R Inclulr wn Blaco de Avenatars
l ! - e

&
e——ere

Na tela Novo Bloco de Assinatura, insira uma descrigcdo para o Bloco; se desejar, se-
lecione um Grupo de Bloco de Assinatura, caso exista algum ja criado na unidade; e,
por ultimo, escolha a(s) unidade(s) para disponibilizagcdo. ApGs o preenchimento dos
campos, clique no botéo Salvar.
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Em seguida, aparecera a tela Incluir em Bloco de Assinatura, ja com o campo Bloco

preenchido com o nome do novo Bloco.

Iecinhi o Blaca as Assnnara

Agora, o usuario terd duas opgdes: Incluir ou Incluir e Disponibilizar o documento

no Bloco.

Ao utilizar a opcao Incluir e Disponibilizar, o documento sera inserido no Bloco e dis-

ponibilizado, no mesmo momento, para outra unidade. Essa opcédo é muito util quando
0 usuario esta incluindo apenas um documento ou quando esta incluindo mais de um
documento do mesmo processo. No exemplo, sera utilizada essa opgéo. Portanto, se-
lecione o0 documento que deseja incluir no Bloco, caso nao esteja selecionado, e clique

no botdo Incluir e Disponibilizar.

Inclalr wn Blaco de Asenatars
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Observe agora que a tela Incluir em Bloco de Assinatura apresentara o documento

jaincluido no Bloco. E, nesse caso, 0 Bloco também j& ter4 sido disponibilizado para a
outra unidade.

IeChabt oony Blaco de Assninara

—— —— Aoas e

A seguir, cliqgue no link Ir para Blocos de Assinatura, que esta logo abaixo do campo
Bloco, para ser direcionado para a telaBlocos de Assinatura.

Dependendo de como estiver configurada essa tela, seréo visualizados todos os Blocos
de Assinatura na unidade. Veja que o Bloco criado para inclusdo do documento esta
destacado em vermelho e ja se encontra disponibilizado para outra unidade.

e o0 R Sl = . L r— oy @ Grrrem 8 { |
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AGENTE SEI INFORMA:

Na tela Blocos de Assinatura, por meio de icones disponiveis na coluna Acdes, sera
possivel efetuar,dependendo do estado do Bloco, as seguintes acdes:

« Assinar Documentos #%.
« Atribuir Bloco a um usuario 2 .
* Visualizar os documentos/processos do Bloco fa.

» Disponibilizar o Bloco para outra unidade ',

- Cancelar disponibilizagdo do Bloco .

« Devwolver o Bloco & unidade que o disponibilizou £4.
+ Alterar o Bloco B

+ Concluir o Bloco Q/

* Reabrir o Bloco concluido M

« ExcluiroBloco B.

Diferentemente da opcéo Incluir e Disponibilizar, ao utilizar a op¢ao Incluir, o docu-
mento sera inserido no Bloco, mas ele ndo sera disponibilizado no mesmo momento,
sendo necesséria sua disponibilizacdo posteriormente. Essa opgdo é Util, principalmen-
te, quando o usuario for incluir documentos de diferentes processos em um mesmo
bloco. Assim, serd possivel incluir os diversos documentos utilizando o botéo Incluir e,
no momento da inclusédo do ultimo documento, podera ser utilizada a opgao Incluir
e Disponibilizar. Nesse caso, o Bloco sera disponibilizado e estardo disponiveis para
assinatura todos os documentos nele contidos.

Caso néo se utilize, no ultimo documento inserido no Bloco, a op¢ao Incluir e Dispo-
nibilizar, serda necessario, apos ainclusédo do ultimo documento, disponibilizar o Bloco
para outra unidade.

No proximo exemplo, sera demonstrado como incluir mais de um documento no Blo-
co e so disponibiliza-lo para outra unidade posteriormente.
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Assim, acesse 0 processo em que se encontram os documentos que serao incluidos
no bloco. Depois, selecione um dos documentos, na Arvore do Processo, e clique no

icone Incluir em Bloco de Assinatura [, na Barrade icones.

§ e A ke . toraPFtnanen .

Na tela Incluir em Bloco de Assinatura, no campo Bloco, selecione um Bloco ja exis-

tente ou crie um Bloco, se necessario; marque a caixa de selecdo dos documentos que
deseja incluir no Bloco; e, em seguida, clique no botdo Incluir.

Sechubr o Blaco de Assnniars

Agora, na tela Incluir em Bloco de Assinatura, os documentos selecionados apare-
cerdo ja inseridos no Bloco. Portanto, clique no link Ir para Blocos de Assinatura que
esta logo abaixo do campo Bloco.

® ey Ilulnumllxo ch-mmnI

Observe que, na tela Blocos de Assinatura, o Bloco no qual os documentos foram in-
seridos encontra-se no estado Gerado, ou seja, ele ainda nao foi disponibilizado para
outra unidade.
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Para visualizacao, edi¢cdo e assinatura dos documentos contidos no Bloco por usuario
de outra unidade, sera necessario disponibiliza-lo para a unidade. Para isso, clique no

icone Disponibilizar Bloco', correspondente ao Bloco, disponivel na coluna Acdes.

BV ALERRMSY
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Agora, o Bloco disponibilizado aparecera na cor amarela e seu estado sera Disponibi-
lizado. Haverad também uma modificacdo nos icones disponiveis na coluna Ac¢des, pois
s aparecerdo os icones de acdes possiveis no estado em que o Bloco se encontra.
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AGENTE SEI INFORMA:

A unidade que disponibilizou o Bloco de Assinatura para outra uni-
dade podera cancelar essa disponibilizacdo a qualquer momento.
Para isso, basta clicar no icone Cancelar Disponibilizach® cor-
respondente ao Bloco, disponivel na coluna Ac¢des.

Quando o Bloco de Assinatura for utilizado com a finalidade de agrupar varios docu-
mentos, para assinatura em lote, na propria unidade, o campo Unidades para Dispo-
nibilizacdo da tela Novo Bloco de Assinatura ou Alterar Bloco de Assinatura devera
ser deixado em branco, ja que o Bloco ndo sera disponibilizado para nenhuma unidade.

Como receber o Bloco de Assinatura, assinar documentos e retorna-lo

Na tela Controle de Processos, acesse o Menu Principal, opcéo Blocos, e clique em

Assinatura.

Sera aberta a tela Blocos de Assinatura. Nessa tela, os Blocos recebidos de outras
unidades aparecem no estado Recebido. Observe que € possivel visualizar a unidade
geradora do Bloco, bem como a(s) unidade(s) para a(s) qual(is) ele foi disponibilizado.
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Para visualizar o(s) documento(s)/processo(s) recebido(s) para assinatura, clique no bo-

tdo Processos/Documentos do Bloco & correspondente ao Bloco, que se encontra
na coluna Ac¢des; ou cliqgue sobre o numero do Bloco, na coluna Niumero.

Assim, o usuario sera redirecionado para a tela Documentos do Bloco de Assinatura.

Dacumenioe fo Bloce 2o Assnsiara 27540

Nessa tela, por meio dos icones disponiveis na coluna A¢des, o usuario podera assinar

o documento, sem visualiza-lo, por meio do icone Assinar Documento I’; e inserir
~ . . ~ i

anotacdes, por meio do icone Anotacfes = =.

Para visualizar o documento antes da assinatura, o usuario devera clicar em seu nu-
mero, na coluna Documento. Caso deseje ver todo 0 processo antes da assinatura do
documento, podera clicar em seu niumero, na coluna Processo.

Dacumenioe o Bioce e Assnstern S7500

Ao clicar no processo, 0 usuario sera direcionado para a tela do processo e podera

editar o documento, clicando no icone Editar Contetido *‘“ caso o documento ainda
nao tenha nenhuma assinatura.
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Ja ao clicar no numero do documento, na coluna Documento, aparecera uma janela,
conforme imagem abaixo.
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Nessa janela, o usuério podera ir para a Arvore do Processo, por meio do icone Visu-
alizar Arvore do Processo 4 ; assinar cada documento, por meio do icone Assinar
Documento I’; navegar pelos documentos do Bloco, por meio dos icones L
marcar os documentos que deseja assinar, por meio da opcédo Selecionar para Assi-
natura.

E importante destacar que, nessa janela, ao escolher a opcdo de navegar pelos docu-

mentos (que podem ser de processos diferentes) e seleciona-los para assinatura, por
meio da caixa Selecionar para Assinatura, posteriormente, sera necessario assina-los.

Para isso, basta fechar a janela e retornar a tela Documentos do Bloco de Assinatura.
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Nessa tela, todos os documentos marcados para assinatura na janela anterior, aparece-
rao ja selecionados. Para assina-los, cligue no botdo Assinar, na parte superior da tela.

Docurmenies 00 Biooo de Assuiatens ST6sd

Ao clicar no botdo Assinar, sera aberta a janela Assinatura de Documento e os docu-
mentos selecionados poderdo ser assinados. Para isso, selecione seu Cargo/Funcéo,
informe sua senha e clique no botdo Assinar.
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Agora, na janela Documentos do Bloco de Assinatura, no campo da coluna Assina-
turas correspondente aos documentos que foram assinados, constardo o0 nome e o
cargo do usuario que os assinou. Para retornar a tela Bloco de Assinaturas, clique no
botdo Fechar.

Oacumeniza oo Biccs de Acwnatara ST
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Nessa tela, o usuario podera devolver o bloco a unidade remetente, por meio do icone
Devolver Bloco B8, que se encontra na coluna Ac¢des; ou selecionar o bloco e clicar
no botdo Devolver, que se encontra na parte superior da tela.
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Antes da devolugdo, aparecerd uma tela de confirmacgéo e, apos

a devolugao, o Bloco
desaparecera da tela Blocos de Assinatura.

000 e Asanataa
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Na tela Controle de Processos da unidade que criou e disponibilizou o bloco, apare-

cerd, ao lado numero do processo em que documentos foram assinados, o simbolo
indicando que had um novo documento assinado no processo.

Cantrode o Prooess o
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Como retirar documentos do Bloco de Assinatura e conclui-lo para ser
reutilizado

No Menu Principal, selecione Blocos e clique em Assinatura, para acessar a tela Blo-
cos de Assinatura.

Tatire b U Processos
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Nessa tela, quando um Bloco é retornado por uma unidade, aparece no estado Retor-
nado.

Os Blocos de Assinatura criados e retornados ou aqueles que tiveram sua disponibili-
zacao cancelada poderao serreutilizados. Para isso, é interessante que o usuario retire
do Bloco que sera reutilizado os documentos nele incluidos. Assim, evita-se que 0s
novos documentos incluidos no Bloco sejam confundidos com os documentos que ja
estavam nele anteriormente.

O usuério poderd também, caso ndo queira reutilizar imediatamente o Bloco criado,
conclui-lo e reabri-lo posteriormente, quando desejar utiliza-lo.

Para concluir um bloco, basta clicar no icone Concluir Bloco Qf na coluna Ac¢des,
ou selecionar o Bloco e clicar no botdo Concluir, na parte superior da tela Blocos de
Assinatura.
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Ao concluir um Bloco, ele desaparecera da tela Blocos de Assinatura. Para visualizar
e reabrir um Bloco que foi concluido, o usuario deverd marcar a opcdo Concluido na
caixa Estado, que fica na parte superior da tela Blocos de Assinatura.

Na caixa Estado, havera opgédo de escolha, por estado,

dos Blocos que o usuario deseja visualizar na tela Blo- Gerado Retornado
cos de Assinatura. Disponibiizado Concluido
Recebido
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Portanto, se a opcdo Concluido estiver marcada, os Blocos concluidos também apa-
recerdo na tela Blocos de Assinatura e, assim, 0 usuario podera reabri-los para serem

reutilizados. Para isso, basta clicar no icone Reabrir Bloco ¢7, gue se encontra na
coluna Acgdes.
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Como inserir Sinalizagdes no Bloco de Assinatura

O usuario podera inserir Sinalizacdes nos Blocos de Assinatura. Basta clicar nos res-
pectivos icones na coluna Sinalizacdes: Prioritérioo, Revisado o Comentado

" —— 210 ‘ L S 8 e T e Se—— " .
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Ao clicar no icone Prioritario 0 ele passara a ser apresentado na cor vermelhao
e, ao posicionar o cursor sobre ele, aparecera o usuario que inseriu a sinalizacdo no
Bloco, bem como a data e a hora em que iSSo ocorreu.
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Ao clicar no icone Revisado 0 sua cor sera alterada para azulo e, ao posicionar
0 cursor sobre ele, serdo informados o dia e a hora em que os documentos do Bloco
foram revisados, bem como o usuario que fez arevisao.
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Ja ao clicar no icone Comentado o aparecerad uma janela para que seja digitado o
Comentério. Entdo, preencha o campo Descricédo e clique no botdo Salvar.
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Agora, 0 icone Comentario aparecera na cor laranja o e, ao posicionar o cursor so-
bre ele, sera possivel visualizar o Comentario efetuado no bloco, bem como o usuario
gue o incluiu e a data e hora da inclusao.
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Por meio da caixa Sinalizacdes, que fica na parte superior da tela Blocos de Assina-
tura, ha possibilidade de utilizacdo de filtros para visualizacdo dos blocos Prioritarios,

Revisados e Comentados.

Assim, quando é marcada a opc¢do Prioritarios, por exemplo, todos os Blocos com
essa Sinalizacdo serao visualizados na tela.
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AGENTE SEIINFORMA:

As Sinalizacdes poderédo ser utlizadas também nos Blocos de
Reunido e nos Blocos Internos.
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Como atribuir o Bloco de Assinatura a um usuario

Clique no icone Atribuir Bloco &, que se encontra na coluna Acdes; ou selecione o
Bloco e clique no botdo Atribuir, que se encontra na parte superior da tela Blocos de
Assinatura.

; . AIEERSE
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Na tela Atribuir Bloco, selecione um usuario para atribuicdo do Bloco, clicando na seta
da caixa Atribuir para. Depois, clique no botdo Salvar.

$0f o

Observe agora que, na tela Blocos de Assinatura, o Bloco aparece atribuido a um usu-
ario.
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Por meio do link Ver blocos atribuidos a mim, o usuario podera visualizar na tela
Blocos de Assinatura apenas os Blocos que |he foram atribuidos, conforme imagem

a sequir.

200 - “r - SR — ALENBIN

No lugar em que havia o link Ver blocos atribuidos a mim, passara a ser exibido o
link Ver todos os blocos, que permite retornar a visualizacdo de todos os Blocos da

unidade.

AGENTE SEI INFORMA:

Seguindo as mesmas orientacdes para Atribuir Bloco a um usuario,
sera possivel alterar a atribuicdo do Bloco para outro usuario ou re-
tirar a atribuicdo. Para o Bloco ficar sem nenhuma atribuicéo, basta
deixar a caixa Atribuir para em branco e clicar no botdo Salvar.

Assim como as Sinalizagdes, o recurso Atribuir Bloco também estara disponivel nos

Blocos de Reunido e nos Blocos Internos.

Como criar e utilizar um Grupo para Bloco de Assinatura

Para criar um Grupo, para inclusdo de Blocos de Assinatura, na tela Blocos de Assina-
tura, clique no botédo Listar Grupos.

o0 - n 3 - ALERRYD

e o006 Ca—r et o) e ———be ve e ago—ve irm

SUMARIO 132




-
ﬁ GUIA PRATICO DO SEI
- Sistema Eletrénico de Informacdes

BAHIA

Ao clicar nessa opc¢ao, aparecerdo todos os Grupos existentes na unidade para selecao
e sera possivel a criacdo de um Grupo por meio do botdo Novo. Portanto, clique no
botdo Novo.

Sef e

Na tela Novo Grupo de Bloco, preencha o nome do novo Grupo e clique no botao
Salvar.

Agora, 0 novo Grupo aparecera na Lista de Grupos de Blocos da unidade, na tela Gru-
pos de Blocos. Nessa tela, por meio dos icones disponiveis na coluna A¢des, o usuario
podera realizar as seguintes agdes:

e Alterar Grupo de Bloco B permite alteracdo no nome do Grupo.

e Desativar Grupo de Bloco B permite a desativacdo do Grupo e, assim, ne-
nhum Bloco podera ser inserido nele, até ser ativado novamente.

e Reativar Grupo de Bloco : permite a reativacdo do Grupo que foi desativado
para que possa ser utilizado novamente.

e Excluir Grupo de Bloco B : exclui definitivamente o Grupo de Bloco. Para isso,
ndo podera haver nenhum Bloco inserido no Grupo.
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Para retornar a tela Blocos de Assinatura, cligue no botdo Fechar.

O usuario possui mais de uma opc¢dao para incluir um Bloco de Assinatura em um novo
Grupo. Uma das opcoOes €, na tela Blocos de Assinatura, selecionar o Bloco que de-

seja incluir em Grupo e clicar no botdo Alterar Grupo.
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Aparecera a tela Alterar Grupo de Blocos. Nela, o usuéario tem a opgdo de escolher um
Grupo ja existente ou criar um Grupo, por meio do icone Novo Grupo de Blocoo .
Nessa mesma tela, € possivel retirar um bloco de assinaturas de um Grupo. Paraisso,
basta ndo selecionar nenhum dos grupos existentes e clicar no botdo Salvar.
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Apos a inclusdo do Bloco no Grupo, o usuario é direcionado para a tela Blocos de
Assinatura. Agora, nessa tela, s6 serdo visualizados os Blocos que foram incluidos no
Grupo escolhido.
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Para visualizar novamente todos os Blocos de Assinatura na tela, basta clicar na caixa
Grupo e selecionar a op¢éao Todos.

[Brocac de Avamatara)
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Outra opgéo para inclusdo de um Bloco de Assinatura em Grupo esti disponivel no
momento de criagdo do Bloco, na tela Novo Bloco de Assinatura. Nesse caso, ndo
havera a opcao de criacdo de um novo Grupo, mas o usuario podera incluir o Bloco
em um Grupo jaexistente.

Para acessar a tela Novo Bloco de Assinatura, ha duas opcdes. Na primeira opcéo,
clique no botdo Novo existente na tela Blocos de Assinatura.
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Assim, ao criar o Bloco de Assinatura, podera ser selecionado um Grupo ja existente

para inclui-lo.
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Na segunda opcao para chegar a tela Novo Bloco de Assinatura, acesse 0 processo

gue contém o documento a ser incluido em Bloco e, apds selecionar esse documento,
clique no icone Incluir em Bloco de Assinatura [
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Depois, na tela Incluir em Bloco de Assinatura, selecione o botdo Novo Bloco.
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AGENTE SEI INFORMA:

O recurso que permite a criacdo de Grupos para inclusdo de Blocos
esta disponivel nos Blocos de Assinatura, Blocos de Reunido e Blo-
cos Internos.

Os Grupos criados poderéo ser utilizados para inclusédo de qualquer tipo de Bloco. Por
exemplo: um Grupo pode ter sido criado ao se utilizar um Bloco de Assinatura e, pos-
teriormente, um Bloco Interno podera ser incluido neste Grupo.

Conhecendo atela Blocos de Assinatura

Para acessar a tela Blocos de Assinatura, no Menu Principal, selecione a op¢ao Blo-
cos e cligue em Assinatura.
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Nessa tela, encontram-se disponiveis varios botdes, links, caixas de selecéo, sinaliza-
cOes e icones, que permitem a realizagdo de varias acdes nos Blocos de Assinatura.
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Ser& possivel selecionar os Blocos por Grupo e por Unidade Geradora. Além disso, h4 a
opcédo de realizar pesquisa por Palavras-chave e clicar no link Ver blocos atribuidos
amim ou no link Vertodos os blocos.
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Ha também os campos em que é possivel filtrar as Sinalizagc6es e o Estado em que o
bloco se encontra, para visualizagao na tela.
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Além das opcgdes anteriores, ha varias acdes que podem ser realizadas nos Blocos de
Assinatura por meio dos botées que se encontram disponiveis na parte superior. Esses
botbes permitem a realizacdo de acdes em lote. Para utiliza-los, basta selecionar os
Blocos nos quais deseja realizar a acdo. Os botdes disponiveis dependerdo do estado
dos Blocos existentes.
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O usuario podera ainda utilizar os icones disponiveis na coluna Acdes, 0s quais permi-
tem realizar diversas acfes no Bloco correspondente. Os icones disponiveis também
dependem do estado em que o Bloco se encontra, ou seja, eles estardo disponiveis
dependendo da acao permitida no Bloco, naquele momento.
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AGENTE SEI INFORMA:

As telas Blocos de Reunido e Blocos Internos sdo semelhantes a
tela Blocos de Assinatura.

2 BLOCO DE REUNIAO

Recurso destinado a disponibilizacdo de processos para conhecimento. Por meio des-
sa funcionalidade, o usuario de unidade diferente daquela que produziu os documen-
tos consegue visualizar as minutas que compdem o processo disponibilizado.

Como criar um Bloco de Reuniao

Na tela Controle de Processos, selecione um ou mais processos e clique no icone

Incluir em Bloco '_,_ disponivel na Barra de icones; ou acesse o processo e clique no
mesmo icone, disponivel também na Barra de icones do processo.

Conroke oo Processos
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Na tela Selecionar Bloco, escolha um Bloco existente ou cligue no botdo Novo Bloco
de Reunido para criagdo de um Bloco.
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Ao criar um Bloco, na tela Novo Bloco de Reunido, insira a Descricdo; escolha um

Grupo para inclusdo do Bloco, caso deseje; indique a(s) unidade(s) para disponibili za-
céo; e depois clique em Salvar.
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O usuario sera direcionado novamente para a tela Selecionar Bloco. O Bloco criado ja
estara selecionado e aparecera na cor amarela. Para incluir o(s) processo(s) no Bloco,

clique no icone Escolher este Bloco ¢’ correspondente ao Bloco desejado, na co-
luna Acdes; ou verifique se a caixa de selecdo do Bloco estd marcada e, em seguida,

clique no botdo OK.

GO

f1:l

Assim, o(s) processo(s) sera(ao) automaticamente incluido(s) no Bloco e o usuario sera
direcionado para a tela Processos do Bloco de Reuniao.

Sroeessos 08 Boce 0o Reunide S kes
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Nessa tela, é possivel acessar o processo, clicando em seu nimero; incluir anotacoes,
por meio do icone Anotacdes ! e retirar o processo do Bloco, por meio do icone

Retirar Processo/Documento do Bloco B, ou selecionando o processo e clicando no
botdo Retirar do Bloco. Os icones estardo disponiveis na coluna A¢des. Para sair da
tela Processos do Bloco de Reuniéo, clique no botdo Fechar.
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AGENTE SEI INFORMA:

Para que outra unidade tenha acesso ao processo incluido em um
Bloco de Reunido, serd necessaria a disponibilizacdo do Bloco
pela unidade que fez a incluséo.

Ao escolher um Bloco ja existente para inclusdo de processo, cer- tifique-
se do Tipo de Bloco que deseja utilizar, pois a tela Selecionar
Bloco exibira tanto os Blocos Internos quanto os Blocos de Reunido criados na uni-

dade.

Como disponibilizar o Bloco de Reuniao

Para disponibilizar o Bloco de Reuni&o, acesse, no Menu Principal, a op¢éo Blocos e
cligue em Reuniéo.

Cormaie e Fracecos
2GRN O ESS0C

Sera aberta a tela Blocos de Reunido. Nessa tela, serdo listados todos os Blocos de
Reunido que se encontram na unidade e sera possivel realizar varias acoes nesses Blo-
cos, dependendo do estado em que eles se encontram.
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Na coluna Ac¢8es, poderdo estar disponiveis 0s seguintes icones:
e Atribuir Bloco 4 : permite a atribuicdo do Bloco a um usuario da unidade.

e Processos/Documentos do Bloco W& possibilita a visualizacdo dos processos
incluidos no Bloco.

e Disponibilizar Bloco ',: possibilita a disponibilizacdo do Bloco para outra
unidade.

e Cancelar Disponibilizacao ',: possibilita o cancelamento da disponibiliza-
¢cdo do Bloco a outra unidade.

e Devolver Bloco £5: permite a devolug&o do Bloco pela unidade que o rece-
beu.

e Alterar Bloco B possibilita a alteracdo da descricdo do Bloco, do Grupo e da
unidade para disponibilizagéo.

e Concluir Bloco Q/: permite a conclusdo do Bloco que ja cumpriu seu propo-
sito.

e Reabrir Bloco Q/: permite a reabertura do Bloco que havia sido concluido,
para ser utilizado novamente.

e Excluir Bloco B: permite a exclusdo do Bloco que ndo possui processos.

Para disponibilizar o Bloco de Reunido para outra unidade, clique no icone Disponibi-
lizar Bloco @, disponivel na coluna Agdes.

B = 000 —— sy " SRhERN Ll
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Observe que o Estado do Bloco sera alterado para Disponibilizado e os icones dispo-
niveis na coluna A¢des ndo serdo mais 0s mesmos, ja que sé aparecerdo os icones de

acOes possiveis no estado em que o Bloco se encontra.
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ComoreceberoBlocodeReuniao,visualizaraminutadedocumento e devolvé-lo

Para acessar um Bloco de Reunido disponibilizado por outra unidade, no Menu Princi-
pal, acesse Blocos e, em seguida, clique em Reuniéo.

Samabe de Frocessos
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Sera aberta a tela Blocos de Reunido e nela aparecerdo todos os Blocos na unidade
(gerados, disponibilizados, recebidos, retornados e concluidos, dependendo da sele-
cao feita pela unidade para visualizacdo dos Blocos na tela).

Para visualizar o(s) processo(s) incluidos em um Bloco, clique sobre o nUmero do Bloco
ou sobre o icone Processos/Documentos do Bloco g disponivel na coluna Agdes.

Eocas e Bewndo
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Em seguida, na tela Processos do Bloco de Reunido, para acessar o processo deseja-
do, clique sobre seu numero.

Frocssxox de Doco oa Mausids 37045

Pl L

Assim, sera aberta a tela do processo para que 0 usuario possa visualizar a minuta do
documento feita pela outra unidade. Apds a visualizagdo da minuta, o usuario, caso

deseje, poderd retornar o Bloco a unidade de origem. Para isso, ser4 necessario retor-
nar a tela Blocos de Reunido. Portanto, acesse o Menu Principal, selecione a opcéo
Blocos e clique em Reuniéo.

k" . ”cr."aﬁﬁﬂ..

Na tela Blocos de Reunido, cligue no icone Devolver Bloco correspondente ao
Bloco, na coluna Acdes; ou selecione o Bloco desejado e clique no botdo Devolver.
Aparecera uma solicitacdo de confirmacéo de devolugédo do Bloco. Clique em OK.
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Na tela Blocos de Reunido da unidade que disponibilizou o Bloco, ele aparecera agora
no estado Retornado.

AGENTE SEI INFORMA:

O Bloco de Reuniao possibilita a visualizacdo de minutas de docu-

mentos por unidades que ndo as geraram, porém nao sera possivel
a edicdo nem a assinatura dessas minutas.

O fato de um processo ser incluido em um Bloco de Reuniédo e ser
disponibilizado para outra unidade ndo significa que o processo tramitara por aquela
unidade. No entanto, a unidade conseguira localizar o processo pela Pesquisa, mesmo
se tratando de processo restrito. A visualizagcdo do contetdo dos documentos ficara

vinculada a disponibilizagc&o do Bloco.

Como retirar processos do Bloco de Reunido e conclui-lo para ser reutilizado

ApOs o retorno de um Bloco, o usuario podera retirar os processos que foram incluidos
nele, para que ele possa ser reaproveitado.

Para isso, acesse o Menu Principal, opcédo Blocos e clique em Reunido. Na tela Blo-
cos de Reuniao, cligue no numero do Bloco desejado.

‘uuu - SN 1 ot | b inmhva
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Na proxima tela, selecione os processos que deseja excluir do Bloco e clique no bo-
tdo Retirar do Bloco, ou clique no botdo Retirar Processo/Documento do Bloco B

correspondente a cada processo, na coluna Ac¢des. Na solicitagcdo de confirmagéo da
retirada dos protocolos do Bloco, cligue em OK.

_ e - N U O

Processos de Dioce de Mauzlbs 57640 @
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ApoOs a retirada dos processos do Bloco, clique no botdo Fechar para retornar a tela
Blocos de Reunido. Nessa tela, para concluir o Bloco, a fim de que ele possa ser utili-
zado novamente, selecione-o e clique no Botdo Concluir, ou clique no icone Concluir

Bloco ¢, disponivel na coluna Acdes. Na solicitacdo de confirmacédo de conclusdo do
Bloco, clique em OK.
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Ao concluir o Bloco, ele desaparecera da tela Blocos de Reunido.

SUMARIO 148




sel.

BAHIA

GUIA PRATICO DO SEI
Sistema Eletronico de Informagdes

Para visualizar e reabrir um bloco que foi concluido, o usuario deverd marcar a opcao
Concluido na caixa Estado que fica na parte superior da tela Blocos de Reuniéo.

Assim, os Blocos concluidos também aparecerdo na tela e o usuario podera reabri-los

para serem reutilizados. Para isso, basta clicar no icone Reabrir Bloco Q/ gue se en-
contra na coluna Agdes.

SBE .
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AGENTE SEIINFORMA:

Na tela Blocos de Reunido, além dos icones disponiveis na coluna
Acdes, 0 usuario encontra varios botdes, links, caixas de selecéo,
sinalizacdes que permitem a realizacdo de varias acdes nos Blo-
cos. Veja mais informacdes sobre essas opcdes na parte deste Guia
sobre Blocos de Assinatura, no item “Conhecendo a tela Blocos
de Assinatura”.

Na parte do Guia sobre Blocos de Assinatura, o usuario encontrara também as se-
guintes informacdes comuns a todos os Blocos: como inserir Sinalizagcdes nos Blocos,
como Atribuir Bloco a um usuario, como criar um Grupo para inclusdo de Blocos.
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RECUPERACAO DE INFORMACOES

1 HISTORICO DO PROCESSO

O Historico apresenta a Lista de Andamentos do processo contendo as seguintes
informacdes a respeito do andamento: Data e Hora; Unidade e Usuario responséavel;
Descricéo.

E possivel consultar o Historico do processo, por meio da opcéo Q consultar An-
damento; e acrescentar uma informacédo ao Historico, por meio da funcionalidade
Atualizar Andamento.

Como Consultar Andamento do processo

Na tela do processo, clique na opcdo Q, Consultar Andamento, que fica logo abaixo da
Arvore do Processo. Sera exibido o Historico resumido do andamento do proces-so.

s Ristioeo 00 Bracesso Ot PSR

Para acessar o Historico completo, clique no link Ver histérico completo.
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Misisrico do Pracesss OFITSRGNRY
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AGENTE SEI INFORMA:

A Lista de Andamentos do processo podera ocupar mais de uma

pagina, e a movimentacdo por essas paginas € possivel, para visu-

alizagao dos registros.

Ao lado do nome Listade Andamentos ha informacdo do numero
de registros contidos na Lista. Portanto, no Histérico Resumido, essa

informacéo refere-se a quantidade de registros exibidos na Lista Resumida e, no His-
torico Completo, a informacéo refere-se a quantidade total de registros no processo.

Quando os registros da Lista (Resumida ou Completa) forem superiores a uma pagi-
na, havera informacgédo do numero de registros na Lista bem como do numero de re-
gistros na pagina exibida no momento. No exemplo a seguir, primeiramente, ha a Lista
de Andamentos do Histério Resumido do processo e, logo em seguida, a Lista de
Andamentos do Historico Completo do mesmo processo.

Var Aswaco compists ‘—
Histérico Resumido

CXT=TH) G

| Ver mistrnico resamics

I Histérico Completo

i

AT e R T
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Como Atualizar Andamento do processo

O recurso Atualizar Andamento permite acrescentar informag¢des ao Historico do
processo.

E possivel utilizar esse recurso por meio de uma das opcdes abaixo:

1. Na tela do processo, cligue em seu numero e, depois, no icone Atualizar An-
damento |, disponivel na Barra de icones.

ek N ste@r )i CBORMYE o BEANSOH
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2. Na tela do processo, selecione a opgéo Q, consultar Andamento, que fica

logo abaixo da Arvore do Processo. Depois, na tela Histérico do Processo, cli-
gue no botdo Atualizar Andamento.

T Mieterico do Processa ORI TSRO
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3. Na tela Controle de Processos, marque a caixa de selecdo ao lado do nimero
do processo e clique no icone Atualizar Andamento , na;Barrade icones.

Coctralk the Procssson
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Ao utilizar uma das opcdes acima, o sistema abrira a tela Atualizar Andamento. Nela,
as informacdes que serdo acrescentadas ao Historico do processo deverdo ser digita-
das no campo Descricdo, que é de livre preenchimento. Apds preenché-lo, cligue em
Salvar.

AGENTE SEI INFORMA:

A atualizacdo manual no Historico do processo € indicada para re-
gistros meramente descritivos ou explicativos. Informacdes essen-

ciais ainstrucao processual deverao serinseridas como um novo do-
cumento.

O registro inserido no Histérico do processo aparecera na Lista de Andamentos e

ndo podera ser editado nem excluido. Em caso de erro, o usuario podera inserir outro
registro retificando a informacao.

2 ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

O recurso Acompanhamento Especial permite o acompanhamento do tramite e das
atualizacdes posteriores de processos publicos; de processos restritos que ja tramita -
ram pela unidade; e de processos sigilosos (somente por usuarios que possuem cre -
dencial de acesso ao processo).

Como incluir um processo em Acompanhamento Especial

Acesse 0 processo e clique no icone Acompanhamento Especial
icones.

>, na Barra de
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O usuario sera direcionado para a tela Novo Acompanhamento Especial e tera trés
opcoes:

1. Clicar no botdo Salvar (nesse caso, 0 processo estara em Acompanhamento
Especial, mas ndo sera incluido em nenhum Grupo de Acompanhamento).

2. Inserir o processo em um Grupo de Acompanhamento ja existente e Salvar.

3. Criar um Grupo, para inclusdo do processo, e Salvar.

Iy 4 s ACO O e i B ool
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Para criar um Grupo de Acompanhamento, basca clicar no I'coneo , a direita da cai-
xa Grupo. Aparecera a janela Novo Grupo de Acompanhamento. Nela, digite 0 nome
do novo Grupo, no campo Nome; em seguida, clique no botdo Salvar.

SeL - el o
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O Grupo de Acompanhamento Especial sera criado, e o processo podera ser incluido
nele. Ha possibilidade de se acrescentar alguma Observacao, caso seja necessario.

Apos o preenchimento dos campos, basta clicar no botdo Salvar.
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Na tela seguinte, o usuario podera adicionar outro Acompanhamento Especial no
processo, clicando no botdo Adicionar; ou excluir o Acompanhamento existente, cli-
cando no botdo Excluir. Para a exclusao, é necessario, primeiramente, selecionar o

Acompanhamento Especial a ser excluido.

Na coluna Acdes, encontram-se o0s icones Alterar Acompanhamento B e Excluir

Acompanhamento W.

mmmm ACOOPA AN 106 Especiais 08 Bacosses 0197502021

o

Os processos incluidos em Acompanhamento Especial receberdo o icone €2

a di-

reita de seu namero. Ao posicionar 0 cursor sobre esse icone, 0 usuario conseguira

visualizar quantos Acompanhamentos Especiais ha no processo.

E, para visualizar os Acompanhamentos Especiais do processo, basta clicar sobre o

icone ,4@b lado do nimero do processo ou na Barra de icones.
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Assim, sera aberta a tela Acompanhamentos Especiais do Processo.

do Mrocesss 2187300021

AGENTE SEI INFORMA:

Além da opcéao ja vista, had outra maneira de se criar um Grupo de
Acompanhamento: acesse o Menu Principal e cliqgue em Acom-
panhamento Especial. Na tela Acompanhamento Especial, cli-
gue em Listar Grupos e, em seguida, Novo.

Os processos incluidos em Blocos Internos poderdo ser incluidos também em Acom-
panhamento Especial, por meio do botédo Incluir em Acompanhamento Especial,
disponivel na tela Processos do Bloco Interno referente a cada Bloco criado na uni-
dade.

Como visualizar processos incluidos em Acompanhamento Especial

Para visualizar os processos incluidos em Acompanhamento Especial pela sua unida-
de, acesse 0 Menu Principal e cliqgue em Acompanhamento Especial.

§ Sormobs de Processos
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Aparecera uma tela exibindo todos os processos incluidos em Acompanhamento Es-
pecial.
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Para facilitar a visualizacdo, o usuario poderd selecionar um Grupo de Acompanha-
mento Especial. E, para acessar um processo, basta clicar sobre seu nimero.

Na tela Acompanhamento Especial, o usuario poderd ainda realizar as seguintes
acOes: Pesquisar, Listar Grupos, Alterar Grupo, Excluir, Imprimir, Fechar e incluir Pala-
vras-chave para pesquisa.
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A opcdao Listar Grupos permite que o usuario visualize todos os Grupos de Acompa-
nhamento existentes na unidade. Além disso, possibilita a criacdo de novos Grupos,
por meio do botdo Novo.

Gripes te Azcorguanhamenna

A opcao Alterar Grupo permite a alteracdo do Grupo de Acompanhamento em lote.
Para isso, basta selecionar os processos cujo Grupo de Acompanhamento Especial sera
alterado.
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Na coluna A¢des, encontram-se os icones Alterar Acompanhamento B e Excluir
Acompanhamento B, correspondentes a cada processo.

Como incluir processos em Acompanhamento Especial em lote

Na tela Controle de Processos, selecione 0s processos que serdo incluidos em Acom-

panhamento Especial e clique no icone Acompanhamento Especial ¢
Barrade Icones.

b, disponivel na
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3 BLOCO INTERNO

Recurso utilizado para organizar internamente grupos de processos que possuem al-
guma semelhanca entre si. O Bloco Interno também permite o acompanhamento das

atualizacdes posteriores dos processos publicos ou restritos que ja tramitaram pela

unidade.

Como criar um Bloco Interno

Na tela Controle de Processos, selecione um ou mais processos e clique no icone
Incluir em Bloco W%, disponivel na Barra de icones.

Contralke te Procaesos
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Ou acesse 0 processo e cliqgue no mesmo icone na Barra de icones do processo.
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Na tela Selecionar Bloco, o usuario podera escolher um Bloco Interno ja existente na
unidade ou clicar no botdo Novo Bloco Interno para criar um Bloco.

Selecionar Bloco
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Cligue no botdo Novo Bloco Interno a fim de ser direcionado para a tela Novo Bloco
Interno. Nela, preencha o campo Descricdo; selecione um Grupo, se foro caso; e,em
seguida, cligue no botéo Salvar.

Novo Bloco Interno

Salvar Cancelar

Descricdo:

Teste de criacdo de Nowp Bloco Interno

Grupo:

Nenhum - ‘

Com o Bloco Interno criado, o proximo passo sera incluir nele o processo. Para isso,

clique no icone Escolher este Bloco 47, na coluna Acdes; ou verifique se a caixa de
selecéo do Bloco esta marcada e, em seguida, clique no botao OK.

Selecionar Bloco
gig..,,.'..f ' N e v | [ NvsaPaemdn@uiniin 5 Wwnt Gopn || Leaw Gagren || Enciver
LALNTEE-CHIV0 PIra pesguas GApo
Todos v
Geradon
\er biocos anbweidos 3 mim Tooss v

Ineem) Te3le (52 CABED 02 HOVO 000 IEEMO
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Assim, o(s) processo(s) sera(do) automaticamente incluido(s) no Bloco, e o usuéario sera
direcionado para a tela Processos do Bloco Interno.

Soeessos 08 B0Le s S74e1 [

Nessa tela, sera possivel: acessar o processo, clicando em seu numero; incluir Anota-
cBes, por meio do icone Anotacbes ! retirar o processo do Bloco, por meio do ico-
ne Retirar Processo/Documento do Bloco i ou selecionando o processo e clicando
no botdo Retirar do Bloco; e incluir o processo em Acompanhamento Especial, por
meio do botdo Incluirem Acompanhamento Especial.

Ao clicar no botdo Fechar na tela Processos do Bloco Interno, o usuario sera direcio-
nado para a tela Blocos Internos, em que podera visualizar todos os Blocos da unidade.

g0
o v Pradaks Gecads
Revtados Concrso

Ver DSOS ANOUINOs & MM Tooas ¢
Comartadas

| 274 |

=3

57641 000G Gerado TESTE | Teste g ragha or Novo 81000 Intema -
57638 006 Gerato TESTE | e Teste LS 8 24 |
A 2

. e TEST Prowios 4o ¢
57634 000 Gerado ESTE! Eswbgns Regisir 60 reunbes
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AGENTE SEI INFORMA:

Ao escolher um Bloco ja existente para inclusdo de processo, certi-
figue-se do Tipo de Bloco que deseja utilizar, pois a tela Selecionar
Bloco exibira tanto os Blocos Internos quanto os Blocos de Reu-
nido criados na unidade.

Como consultar os Blocos Internos

Na tela Controle de Processos, acesse o Menu Principal, a opcédo Blocos e clique em
Internos.

Coomrole de Pracsssos

+ERL GO T MHHBOC

P I G— - —— ——— T -

Serd aberta a tela Blocos Internos. Nela, serdo visualizados todos os Blocos Internos
da unidade.

T A o iy —
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Nessa tela, por meio dos icones disponiveis na coluna A¢cdes, dependendo do estado
do Bloco, é possivel:

. Atribuir Bloco a um USUAMO am.

» Consultar os processos inseridos no Bloco k.
» Alterara descricdo do Bloco ou o Grupo no qual foi incluido B
« Concluir Bloco Q/

e Reabrir Bloco Q/

« Excluir Bloco que n&do possui processos .

AGENTE SEI INFORMA:

Na tela Blocos Internos, além dos icones disponiveis na coluna
Acdes, 0 usuério encontra botbes, links, caixas de selegéo, sinaliza-
¢des, que permitem a realizacdo de véarias acdes nos Blocos. Veja
mais informacdes sobre essas opg¢des na parte deste Guia sobre
Blocos de Assinatura, no tépico “Conhecendo a tela Blocos de As-
sinatura”.

Na parte do Guia sobre Blocos de Assinatura, o usuario encontrara também as se-
guintes informagdes comuns a todos os Blocos: como inserir Sinalizagdes nos Blocos,
como Atribuir Bloco a um usuario, como criar um Grupo para inclusédo de Blocos.

Diferencas entre Bloco Interno e Acompanhamento Especial

O Bloco Interno é principalmente uma ferramenta de organizacdo dos processos na
unidade, que facilita a localizacdo desses processos, quando necessario. JA o Acom-
panhamento Especial € uma funcionalidade que permite o acompanhamento de pro-
cessos que ainda terdo algum tramite ou que poderdo impactar as decisdes da unidade.

Portanto, o processo incluido em Bloco Interno poderd também ser incluido em
Acompanhamento Especial.
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No Acompanhamento Especial, os processos sdo exibidos em uma Lista, e ha um

filtro que possibilita a visualizacdo apenas dos processos incluidos em determinado
Grupo. Nos Blocos Internos, ndo ha uma Lista Unica dos processos, ja que eles ficam
agrupados por Blocos.

Além disso, ndo ha nenhum icone (como acontece no Acompanhamento Especial
@») que identifica o processo incluido em um Bloco Interno. A informacgdo de que
0 processo foi incluido em um Bloco, com o respectivo nimero do Bloco, consta no
Histérico do processo.

4 PESQUISA

Recurso que permite a realizacdo de Pesquisa rapida, estruturada ou restrita ao pro -
cesso.

Para apresentar o resultado, a Pesquisa busca as informacgdes:
* Nos dados cadastrais de processos e documentos.
* No conteddo de documentos criados por meio do Editor de Textos do sistema.

« Nos documentos externos digitalizados com uso de Reconhecimento Otico de
Caracteres (OCR).

e Nos documentos externos em formato texto.

Como fazer Pesquisa Rapida

7z

A Pesquisa Rapida é indicada para informacdes simples e certas, como protocolos,
nameros de processos e palavras.

Para realizar uma Pesquisa Rapida, insira a informacao procurada no campo Pesqui-
sar..., localizado na Barra de Ferramentas do sistema. Em seguida, tecle Enter ou cli-
que no icone Pesquisa Rapida . ©

Coorale de Pracssxas

2L O F3H0C

e b - e - an > - e -

SUMARIO 164




“': -
Sel';_: GUIA PRATICO DO SEI
oo

Sistema Eletronico de Informacoes
BAHIA

Como fazer Pesquisa estruturada

Para realizar uma pesquisa mais estruturada, acesse o Menu Principal e clique na op-
cao Pesquisa.

L R
L] ek de Processos

©

A tela Pesquisa possui varios campos que, preenchidos adequadamente, facilitam a
localizacdo do numero do processo. Os campos disponiveis fornecem informacdes a
Pesquisa que permitem restringir a busca, reduzindo o nimero de respostas possiveis.

Fexgeins

Ao apresentar o resultado tanto da Pesquisa rapida quanto da estruturada, o sistema

podera abrir automaticamente o processo ou documento pesquisado (em caso de um
anico resultado); ou apresentar uma lista de processos e documentos, na tela Resulta-
do da Pesquisa (se houver mais de um resultado).

SUMARIO 165




.

>

& wooom - o

>

P SRR A SN W T RAETIET S

nra > VOQ

o A——

GUIA PRATICO DO SEI
Sistema Eletronico de Informacoes

Quando o resultado da Pesquisa € uma lista de processos ou documentos, para aces-
sa-los, o usuario tem quatro opc¢oes:

1. Clicar sobre o icone 4 : sera aberta a tela do processo, com o documento lo-
calizado selecionado.

2. Clicar sobre o numero do processo: sera aberta a tela do processo, com o do-
cumento localizado selecionado.

3. Clicar sobre o numero do documento: sera aberto o documento localizado.
4. Clicar sobre o nome do documento: serd aberto o documento localizado.

O Resultado da Pesquisa podera ocupar varias paginas. Quando a Pesquisa apresentar
um numero muito grande de resultados, forneca mais informagdes, gradativamente,
nos campos da tela Resultado da Pesquisa, para restringir a busca; e, em seguida, cli-
gue no botdo Pesquisar.

166
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Rosatinto o Pesouing
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Para apagar os dados informados nos campos da tela Pesquisa, a fim de realizar uma
nova Pesquisa, com outras informacdes, utilize o botdo Limpar.

AGENTE SEI INFORMA:

A Pesquisa pode ser realizada por palavras, siglas, expressdes ou nu-
meros.

E possivel pesquisar no contetdo dos documentos por ndmero
de CPF e CNPJ, bem como por datas. Para isso, preencha as in-
formacBes no campo Pesquisar..., disponivel na Barra de Ferra-
mentas da tela Controle de Processos; ou no campo Texto para
Pesquisa, na tela Pesquisa.

Alguns campos da tela Pesquisa permitem o uso de conectores que delimitam a busca.
Esses campos apresentam, a sua direita, o icone Ajuda para Pesquisa . Ao clicar
sobre esse icone, encontram-se orientagdes sobre o uso dos conectores.

Lembre-se de que o preenchimento adequado dos campos de cadastramento do do-
cumento e do processo é fundamental para tornar a Pesquisa mais efetiva. Os dados

cadastrados podem ser facilmente localizados, por meio do preenchimento dos res-
pectivos campos disponiveis na Pesquisa estruturada.
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Na tela Resultado da Pesquisa, o usuario pode salvar uma pesquisa realizada, por meio
do botdo Salvar Pesquisa. Ao clicar nesse botédo, serd aberta a janela Salvar Pesquisa.
Nela, dé um Nome para a Pesquisa e, depois, clique no botdo Salvar. Assim, o resultado
da Pesquisa sera salvo.
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Para acessar o resultado de uma Pesquisa salva, clique no botdo Minhas Pesquisas, na
tela Resultado da Pesquisa. Sera aberta a janela Selecionar Pesquisa e, nela, havera a
Listade Pesquisas salvas.
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Para visualizar o resultado de uma Pesquisa salva, basta selecionar o nome da Pesquisa
na tela Selecionar Pesquisa, e imediatamente ele serd apresentado, na tela Resultado
daPesquisa.
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Na tela Selecionar Pesquisa, na coluna Acdes, estdo disponiveis os icones Alterar
Pesquisa B gue permite a alteracdo do nome da Pesquisa; e o icone Excluir Pesqui-
sa [}, que permite a excluséo da pesquisa salva.

AGENTE SEI INFORMA:

Processos e documentos sigilosos nao sao recuperados pela
Pesquisa.

Processos e documentos restritos, nas unidades em que o0 pro-
cesso nao tenha tramitado, sdo recuperados somente pela Pesquisa

Réapida. Entretanto, essas unidades conseguirdo apenas visualizar a Arvore do Proces-
so e utilizar a funcionalidade Consultar Andamento. Elas ndo terdo acesso ao conte-

Udo dos documentos.

Como fazer Pesquisano Processo

A Pesquisa restrita ao processo € muito Util em processos com grande quantidade de
documentos. Para realiza-la, acesse o processo e clique no icone Pesquisar no Pro-

cesso | g, disponivel na Barra de icones.

Na tela Pesquisar no Processo, digite, no campo apropriado, a informacéo a ser pes-
quisada. A pesquisa pode ser realizada por palavras, siglas, expressées ou numero. O
campo permite também o uso de conectores. Como visto anteriormente, para saber
utiliza-los corretamente, clique no icone Ajuda para Pesquisa |, reita do campo.

—— 03304 /
i |yl o
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Nessa tela, além de preencher o campo com a informacao para Pesquisa, o usuario
podera selecionar um tipo de documento, por meio da caixa Tipos de documentos

disponiveis neste processo.

s
——

[ A 2 o O
@ sve~

Fosubant no Brodosso

Podera, também, selecionar a unidade que gerou o documento, por meio da caixa
Unidade geradora.
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Pearpaine no Processs

A Pesquisa realizada no processo também podera retornar um ou Varios resultados. Se
ela retornar somente um resultado, o sistema abrira automaticamente a tela do docu-

mento que contém a informacao.
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Se a Pesquisa retornar mais de um resultado, o usuario visualizar4 esses resultados na
parte inferior da tela Pesquisar no Processo e tera trés opcdes para acessar o docu-
mento desejado:

1. Clicar sobre o numero do processo: sera aberta nova janela do processo, com
o documento em que a informacéo foi localizada selecionado.

2. Clicar sobre o numero do documento: sera aberto o documento em que a
informacgéo foi localizada.

3. Clicar sobre o nome do documento: sera aberto o documento em que a infor-
macao foi localizada.

1~ RS Pearpise no Processs
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AGENTE SEIINFORMA:

Aindexacao de termos pelo sistema pode levar alguns minutos. Por-
tanto, se determinada informacéo for inserida e imediatamente pes-
guisada, a busca nao retornara resultados.

Informacdes inseridas em documentos ndo assinados serao locali-

zadas somente no ambito da unidade que os produziu.
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5 ESTATISTICAS

Recurso que permite a visualizacdo das Estatisticas da Unidade e do Desempenho de
Processos. Possibilita também a localizacdo de processos e documentos que tramita-
ram na unidade.

Como acessar as Estatisticas daUnidade

No Menu Principal, acesse a op¢ao Estatisticas e depois clique em Unidade.

Na tela Estatisticas da Unidade, informe o periodo desejado para o resultado das Es-
tatisticas e, em seguida, clique no botdo Pesquisar. Os campos referentes ao periodo
podem ser preenchidos por meio de digitacdo da data ou por meio da selecdo de uma
data nos calendarios que serdo disponibilizados quando o usuario clica r nos icones
Selecionar Data Inicial e Selecionar Data Final [=.

Extatistonc da Unidace

ApoOs clicar em Pesquisar, a tela Estatisticas da Unidade apresentara tabelas e gréfi-
cos com as seguintes informacdes estatisticas:

* Processos gerados no periodo.
* Processos com tramitacdo no periodo.

« Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo.
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* Processos com andamento aberto na unidade ao final do periodo.

* Tempos médios de tramitacdo no periodo.

« Documentos gerados no periodo.

- Documentos externos no periodo.

Essas informacdes sdo apresentadas, nas tabelas e nos graficos, por tipo de processo e
tipo de documento.

Para localizar um processo ou um documento, clique nos niameros referentes a quan-
tidade de cada um dos tipos de processo ou de documento, exibidos nas tabelas ou
nas colunas dos graficos de determinada informacao estatistica. Assim, sera aberta a
janela correspondente ao tipo selecionado em cada tabela ou gréafico.
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Inidace
& STJ-F2 TESTE! 011650/2021 Movimentagdo - cessdo de servidor 5 2021
& STJ-F2 TESTE 011657/2021 taovimentacdo - cessdo de senvidor S 2021
] STJ-F2 TESTE 1 011672/2021 rMovimentacdo - cesado de servidor 5 2021
STI-F2 TESTE! 0116732021 Movimentagio - cessie de servidor 5 2021
STJ-F2 TESTE ! 0116742021 Mowmentacao - cessdo de servidor 5 2021
et} STJ-F2 TESTEI 01168172021 Movimentacao - cess3o de servidor 5 2021
STJ-F2 TESTE! 011662/2021 Mowvimentagdo - cessdo de servidor 5 2021
2 STJ-F2 TESTE! 011713/2021 Iovimentagdo - cessde de servidor 5 2021
Al STJ-F2 TESTE! 011715/2021 IMovimentacio - cesso de seqvidor 3 2021
i STHF2 TESTEL 0117172021 Mowmentacdo - cessdo de servidor 5 2021
STJ-F2 TESTE S 0117192021 Mowmentacao - cessdo de servidor 5 2021
& STJ-F2 TESTE! 01172172021 Movimentagao - cessdo de servicor bl 2021
STJ-F2 TESTE! 011722/2021 Movimentacdio - cessdo de servidor 5 2021
L] STI-F2 TESTE | 0117232021 MOVIMEMACA0 - Cess30 de sevicor 5 2021
[L1] STJ-F2 TESTE | 011724/2021 Movimentacio - cessdo de senvidor 5 2021
I" i STJ-F2 TESTE | 01174372021 Mowimentacdo - cessdo de servidor 5 2021

Nas janelas correspondentes a cada informacédo estatistica de determinado Tipo de
processo ou documento, o usuario pode acessar o processo ou o documento clicando
sobre seu numero.
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AGENTE SEI INFORMA:

As minutas de documentos também serdo contabilizadas como do-
cumentos gerados no periodo.

O usuario pode, se desejar, ocultar a exibicdo dos graficos corres-
pondentes as tabelas. Para isso, basta clicar no botdo Ocultar Gra-
fico correspondente a cada tabela. Para visualizd-los novamente,
clique no botdo Ver Gréfico.

Como acessar as Estatisticas de Desempenho de Processos

No Menu Principal, acesse a opcao Estatisticas e depois cliqgue em Desempenho de
Processos.

- N T e L

Na tela Estatisticas de Desempenho de Processos, selecione o Orgéo; preencha o
campo Tipo de Processo ou selecione o(s) tipo(s) de processo, por meio do icone Se-
lecionar Tipo de Processo jor preencha o campo Periodo ou selecione uma data,por
meio dos icones Selecionar Data Inicial e Selecionar Data Final ; margue a opgao
Considerar apenas processos concluidos, se for o caso; depois, clique em Pesquisar.

Eatatis s 0n Degomnpenho s Frodesson
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Sera exibida uma tabela com a Lista de desempenho de processos no periodo. Nela,

h& as seguintes informacdes: Tipo do processo, Quantidade de processos por tipo e
Tempo Médio de tramite dos tipos de processo no Orgéo. Além da tabela, sera exibido
o grafico correspondente a ela.

[ ORI B o+ e n

Para acessar informacbes detalhadas de determinado Tipo de processo, clique na
Quantidade ou no Tempo Médio correspondente ao tipo na tabela ou na coluna do

grafico correspondente.

Assim, serd exibida a janela Desempenho por Processo referente ao Tipo de processo
selecionado. Nessa janela, constam as seguintes informacdes por processo: nuamero
do Processo; data e hora da Abertura; data e hora da Concluséo, se for o caso; e Tempo
de tramite no Org&o.

|Desempenho por Processo
i [ prcnr j| Feche |

Tipe do Processo: GeS130 AQUIVISHCa - SEPIMenio ce (emancas (£1acionatas aos SKEMAs 02 ges1En documantal

Detanar por Unidase

011601/2021 14002021 154813
1l D600 170502021 03:52:41
10 0116042021 17052021 08:38:14
0116052021 17002021 D8 5541
01160902021 18,05/2021 12:25:28
1 0116492021 25002024 112328
0115512021 25082021 12,1801
i = D1SEAZ021 26002021 13.04 40
orrzzo2 2802021 1303 .45
0117482021 3100502021 15:40:54

oNTBTZIRY 140672021 1511714 20MGIZ021 214214 B18h 3m
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Para visualizar o desempenho especifico de um processo, clique no Tempo correspon-
dente ao processo desejado. Sera aberta a janela Desempenho do Processo.

||HDesempen ho do Processo |

i: [ Imprimir
l Processo: 01175772021

| Tipo do Processo: Gesido arguivistica - atendimento de demandas relacionadas acs sistemas de gesté

I

|

l Lisla ¢e Regislros de Detdlhamento (1 regisiro)
I| Unidade

|| :\ STIF2 TESTE| 6d 31 31m

Para retornar a janela Desempenho por Processo, clique no botdo Fechar.

Na janela Desempenho por Processo, € possivel acessar o processo, clicando sobre

seu numero. E h4 ainda a possibilidade de detalhar o desempenho do tipo de Processo
por unidade. Para isso, cliqgue no link Detalhar por Unidade.

'Desempenho por Processo]

Imprimis Each
Tipo do Processo: Geslao istica - de relacionadas aos sistemas de gestdo documental
Detalhar por Unidade
Lista de Registros de Detalhamento {14 reQistros).
Abertura Conclusdo

il | 01180172021 1420572021 15:44.13 400 BN 19m 4638
| 011603/2021 17/05/2021 06:52:41 37d 15h 7m 185
| 01160472021 17/05/2021 08:56.14 374 150 1m 458
| 01180512021 17/05/2021 08:58 41 &7d 15h 1m 18s
I ] 01160872021 18/05/2021 12:25.29 350 110 34m 208
U3 01164512021 25052021 11:23.28 294 12h 36m 31
| 0116512021 25/052021 12:16'01 2% 110 41m 585
| 01166612021 26/0572021 13:54 40 26d 10h 5m 195
| 011742:2021 28/05/2021 15:03 45 26d 8h 56m 13s
7\ 01174812021 31/05/2021 15:40.54 23d8h 19m 5§
| 01175772021 14/06/2021 16:11.14 20005/2021 21:.42:14 &d Shafm

Ao clicar no link Detalhar por Unidade, ser4 aberta atela Desempenho por Unidade.
Nela, sera exibida a Lista de Registros de Detalhamento do tipo de processo sele-
cionado, com as seguintes informacdes: Orgdo, Unidade, Quantidade de processos e
Tempo Médio na Unidade.
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ﬁ Desempenho por Unidade l

Tipo do Processo: Gestao a- de relaconadas 20s sistemas de gestao documental

|1rnpnrln | Fechar

Detalhar por Processo

i Lista de Registras ¢ D€t

Unigage Quantidade

|

| STU-F2 SEDIG & 30d 22h 5Bm 498

| STH-F2 TESTE 1 360 1h 47m 415
' 1] STHF2 CCED 1 38 th 48m 55

Caso deseje acessar os processos especificos de uma unidade, clique no numero cor-
respondente na coluna Quantidade ou na coluna Tempo Médio na Unidade. Assim,
sera aberta a tela Desempenho dos Processos na Unidade. Nela, sera possivel acessar
cada processo, clicando em seu numero.

D dos P na Unidad ]

Tipo do Processo: Gestio amubistca - demandas 203 smtes

02160312021 STUF2 TESTE| 2070 45m 575

0116082021 STHF2 TESTE! 2310 9%

0916432021 ST.FZ TESTE| 204 11h 44m 365 |

116512021 ST4FZ TESTEI 230 1in$1m 245

0716662021 STIFZ TESTE| 224 10n 203 |

mvi2021 STHF2 TESTE) 26380 56m 138

0117482021 STUF2 TESTE|

DNT572021 ST4FZ TESTE| ‘

0117582021 STIFZ TESTEL :

TA1TE0R021 8T4F2Z TESTE|

0117612021 8112 TESTE| |
|

Para retornar as telas anteriores, clique no botdo Fechar em cada uma das telas.

6 PONTODE CONTROLE

Recurso que permite atribuir Pontos de Controle (fases ou categorias) para acompa-
nhamento de processos.
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Como atribuir Ponto de Controle a processos

Acesse 0 processo e clique no icone Gerenciar Ponto de Controle M na Barra de
icones.
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Na janela seguinte, selecione a fase adequada, no campo Ponto de Controle, e clique
em Salvar.
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Ao lado do nimero do processo, aparecera o icone Ponte de Controle ™ e, ao po-
sicionar o cursor sobre ele, seréa possivel ver a fase em que o processo se encontra.

GERR @I LG I ROREEYE o cDmP Y Q=g

PrOGESS0 300 Soments 18 Undate TESTE | {a11iteioe pars 0§eson,

B vemorando 0000817 nzares B g
1B oz coot ssraD (oooosze) i @
§ rtoomacss coooss2

59 01178562021 rure

Ao clicar sobre esse icone, serd aberta a tela Gerenciar Ponto de Controle. Nela, é
possivel visualizar o Histérico de Pontos de Controle, bem como alterar o Ponto de
Controle. No Historico, constam as seguintes informacdes sobre o Ponto de Contro-
le: data e hora da inclusédo; usuéario responsavel pela incluséo; e descricdo.

- SENy, Gerozclar Pareo de Controle
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AGENTE SEI INFORMA:

Os Pontos de Controle sdo criados pelo administrador do siste-
ma. Por isso, caso sua unidade necessite de Pontos de Controle
especificos para determinada atividade, entre em contato com o
administrador.

Como atribuir Ponto de Controle a processos em lote

Na tela Controle de Processos, marque a caixa de selecdo dos processos que serao
incluidos em Ponto de Controle e, em seguida, clique no icone Gerenciar Ponto de

Controle ™  na Barrade icones.

Corntrake te Procaesos
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Depois, na janela Gerenciar Ponto de Controle, selecione a fase adequada no campo
Ponto de Controle e cligue em Salvar.

Grreiolr Pomo de Conbeke

Os processos com Pontos de Controle também apresentardo o icone™ ao lado de
seu numero, na tela Controle de Processos.
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Como consultar processos com Ponto de Controle

Acesse 0 Menu Principal e cligue em Pontos de Controle.
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Na tela Pontos de Controle, para recuperar informacdes em forma de tabela, selecio-

ne o Tipo do Processo e/ou o Ponto de Controle desejado, por meio das respectivas
caixas de selecao, e cligue no botdo Pesquisar Processos.

SO e o S G T O = X )
E Pontee o Comtrve

Serdo exibidos os processos incluidos em Pontos de Controle, de acordo com o filtro
escolhido para pesquisa. Para acessar um processo, clique sobre seu nimero. E, para
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alterar ou excluir o Ponto de Controle, utilize o icone Gerenciar Ponto de Controle
M correspondente a cada processo, na coluna Agdes.

Para recuperar informa¢c6es em forma de gréaficos, selecione o Tipo do Processo e/ou
o Ponto de Controle desejado, por meio das respectivas caixas de selecéo, e clique no
botdo Gerar Graficos.

O primeiro grafico (Geral) abrange todos os processos inseridos em Pontos de Contro-

le, de acordo com o filtro efetuado para a geracao do gréafico. Ao posicionar o cursor
sobre as colunas do grafico, é possivel identificar a quantidade de processos em cada
Ponto de Controle (fase).

Os demais graficos representam cada Ponto de Controle (fase) separadamente e, ao
posicionar o cursor sobre suas colunas, é possivel identificar a quantidade de processos
por tipo de processo.

Em cada grafico, para acessar 0os processos correspondentes a determinada coluna,
clique sobre ela. Assim, sera aberta a janela Controle da Unidade. Nela, serdo exibidos
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todos os processos, de acordo com a coluna selecionada. Para acessar um processo,
clique sobre seu numero.
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AGENTE SEI INFORMA:

Lembre-se de que 0s processos sao exibidos, tanto na tabela quan-
to nos gréficos, de acordo com o filtro efetuado para a pesquisa
ou para a geracao dos graficos.

Caso o Ponto de Controle ndo seja removido do processo, an-

tes de sua conclusdo ou antes de seu envio a outra unidade,
ele continuara figurando na tabela e nos graficos dos Pontos de
Controle.

Como alterar ou retirar Ponto de Controle do processo

Acesse 0 processo ou marque a caixa de selecdo do(s) processo(s) na tela Controle de
Processos e clique no icone Gerenciar Ponto de Controle M, na Barrade icones.
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Na tela Gerenciar Ponto de Controle, no campo Ponto de Controle, selecione outro

Ponto de Controle para alterar a fase ou selecione a primeira opcao da lista (em branco)
para retirar o Ponto de Controle. Em seguida, clique em Salvar.
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Como visto anteriormente, todas as fases do Ponto de Controle incluidas no processo
ficam registradas no Histérico de Pontos de Controle que pode ser visualizado na tela
Gerenciar Ponto de Controle. Para acessar essa tela, basta clicar no icone Ponto de
Controle ™ ao lado do nimero do processo, na tela do processo ou na tela Controle
de Processos.

A remoc¢do do Ponto de Controle do processo também deixara o registro no Histo-
rico.

Bl Derenchyt Bosto 0o Controke

Porém, o icone Ponte de Controle ™ n3o aparecera mais ao lado do nimero proces-
S0, nem na tela do processo nem na tela Controle de Processos. Entdo, para visualizar
o Histérico de Pontos de Controle, sera necessario acessar o processo e clicar no
icone Gerenciar Ponto de Controle Mma Barra de icones.
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Ou marcar a caixa de selecédo do processo, na tela Controle de Processos, e clicar no
mesmo icone na Barra de icones.

Corntrake te Procaesons
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Assim, sera aberta a tela Gerenciar Ponto de Controle. Nela sera visualizado o Hist6-
rico, em que constara a informacéo de que o Ponto de Controle foi removido.

Grivooir Boma de Convake

AGENTE SEI INFORMA:

Como visto no topico anterior, a alteracdo ou retirada de Ponto de
Controle do processo também podera ser feita por meio do icone
Gerenciar Ponto de Controle ™ disponivel na coluna Ac¢des da
tela Pontos de Controle.

7 MARCADOR

Esse recurso tem por objetivo organizar os processos da unidade, por meio da atribui-
cdo de icones, com cor e nome proprios.

Os Marcadores sao criados, gerenciados e adicionados aos processos pela propria

unidade, que tem autonomia para definir a cor e a descricdo de cada Marcador. Trata-
-se, portanto, de uma ferramenta de organizacao interna.
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Como criar um Marcador

No Menu Principal, selecione a op¢cdo Marcadores e, na tela seguinte, clique no bo-
tdo Novo.

Carmuie de Pracecsos
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Na tela Novo Marcador, selecione uma cor, na caixa icone; insira um nome para o
Marcador que sera criado, no campo Nome; em seguida, clique no botdo Salvar.
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O novo Marcador sera incluido na Lista de Marcadores da unidade e podera
ser atri-buido a um processo.
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AGENTE SEI INFORMA:

O sistema disponibiliza varias cores para a criacdo de Marcadores,
entretanto ndo ha impedimento de se usar a mesma cor para de-
signar mais de um nome.

A criacdo de um Marcador também podera ser feita quando o
usuario for atribuir um Marcador ao processo, na tela Adicionar

Marcador, conforme sera visto no proximo tépico.

Como atribuir Marcador a processos
A atribuicdo de Marcadores a processos pode ser feita de duas maneiras:

1. Na tela Controle de Processos, marque a caixa de sele¢éo do(s) processo(s) e,
em seguida, clique no icone Adicionar Marcador @, na Barra de icones.

Coctrak te Procssson
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2. Na tela do processo, clique no icone Gerenciar Marcador 9, disponivel na
Barra de icones.

Depois de efetuar uma das op¢des descritas acima, serd aberta a tela Adicionar Mar-
cador. Nessa tela, o usuario podera selecionar um Marcador ja existente, na caixa Mar-
cador; ou criar um Marcador clicando no icone Novo Marcador . o
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Apos o preenchimento da caixa Marcador, se desejar, insira informacfes adicionais no
campo Texto e, em seguida, clique no botédo Salvar.

Adscomar Marcadse

O Marcador atribuido ao(s) processo(s) sera visualizado, ao lado de seu nimero, na tela
Controle de Processos e na tela do processo.

Coctrak te Procssson
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E, ao posicionar o cursor sobre o Marcador, serdo exibidos seu nome e as informacdes
adicionais inseridas no campo Texto.
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Ao clicar sobre o icone do Marcador, tanto na tela Controle de Processos quanto na
tela do processo, serd aberta a tela Marcadores do Processo. Nela, visualizam-se to-
dos os Marcadores do processo e, por meio dos icones disponiveis na coluna Ac¢des, &
possivel: Alterar Texto do Marcador * e Remover Marcador do ProcessoEl.

Além disso, por meio dos botdes disponiveis na tela, o usuario podera: Adicionar um
novo Marcador ao processo; Remover um Marcador, apds seleciona-lo; ou visualizar
o Histérico do Marcador.
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AGENTE SEI INFORMA:

E possivel atribuir mais de um Marcador ao mesmo processo. Nesse
caso, como visto anteriormente, também sera possivel atribuir Mar-
cador acessando a tela Marcadores do Processo. Para isso, clique
sobre o Marcador ao lado do numero do processo, na tela do pro-
cesso ou na tela Controle de Processos.

Como remover Marcador de processo
Ha duas opcdes para remover um Marcador do processo:

1. Na tela Controle de Processos, selecione o(s) processo(s) e clique no icone
Remover Marcador %, na Barra de icones.
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2. Na tela Controle de Processos ou na tela do processo, clique sobre o icone do
Marcador ao lado do numero do processo.

Cantrode do Prooess oy
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Na primeira opc¢do, ao clicar no icone Remover Marcador, sera aberta a tela Remo-
cdo de Marcador. Nela, caso o processo tenha apenas um Marcador, clique no botao
Remover. Se o processo tiver mais de um marcador, selecione, na caixa Marcador,
aquele que serd removido e, depois, clicar em Remover.

Na segunda opcéo, ao clicar sobre o icone do Marcador que fica ao lado do niumero
do processo, tanto na tela Controle de Processos quanto na tela do processo, sera
aberta a tela Marcadores do Processo.

Nessa tela, o usuario podera remover o Marcador por meio do icone Remover Mar-

cador do Processo B}, disponivel na coluna Acées; ou por meio do botdo Remover,
apos selecionar o Marcador.
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Como consultar o Histérico de Marcadores do processo

Na tela do processo ou na tela Controle de Processos, clique no icone do Marcador
ao lado do numero do processo para acessar a tela Marcadores do Processo. Em se-
guida, cliqgue no botao Historico.
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Na tela Historico de Marcadores de Processo, sera exibido o Histérico de Marcado-
res que apresenta as seguintes informacdes a respeito do Marcador: Data/Hora da in-
clusédo; Usuario responsavel pela inclusdo; Operacdo (inclusdo, alteracdo ou remocéao);
Marcador (icone e nome); Texto (informacdes adicionais).
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AGENTE SEI INFORMA:

Os Marcadores removidos do processo continuam constando no
seu Histérico.

As linhas brancas, no Historico, indicam os Marcadores ativos.

Para visualizar o Historico de Marcadores de um processo cujos Marcadores foram
todos removidos, acesse o processo e clique no icone Gerenciar Marcador ® , dis-
ponivel na Barra de icones. Em seguida, na tela Adicionar Marcador, clique no botio
Voltar, para acessar a tela Marcadores do Processo. Nela, clique no botdo Historico.
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Como visualizar a tela Controle de Processos por Marcadores

Na tela Controle de Processos, clique no link Ver por marcadores.

Cantrode do Prooess o
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Assim, a tela Controle de Processos exibira a lista de Marcadores e a quantidade de
processos por Marcador.
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Para visualizar os processos correspondentes a determinado Marcador, clique no nu-
mero referente a ele, na coluna Processos. Entdo, a tela Controle de Processos exibira
apenas 0s processos com o Marcador selecionado.
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Para retornar a tela anterior e visualizar novamente a lista de Marcadores e a quantidade

de processos por Marcador, clique no icone Remover filtro pelo marcador 0 con-
forme demonstrado na imagem abaixo.

Contrake te Procaeson
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A visualizacéo da tela Controle de Processos por Marcadores apresenta ainda os se-
guintes links:

e Ver processos atribuidos a mim: serdo exibidos todos os processos com Mar-
cadores atribuidos ao usuario logado.

e Ver por processos: serdo exibidos novamente, na tela Controle de Processos,
todos os processos abertos na unidade (com e sem Marcadores).

e Ver por tipo de processo: sera exibida, na tela Controle de Processos, a quan-
tidade de processos abertos na unidade por Tipo (com e sem Marcadores).

Para visualizar os processos, cligue no numero correspondente a quantidade de
cada Tipo, na coluna Processos.
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AGENTE SEI INFORMA:

A opcgao Ver por marcadores exibe os processos com Marcadores
gue se encontram abertos na unidade. Processos com Marcadores
gue foram enviados a outra unidade, sem a op¢cdo Manter processo
aberto na unidade atual, ou processos concluidos néo aparecerao
na referida opcao.

Caso o filtro Processos atribuidos a mim seja aplicado na tela Controle de Processos
por Marcadores, ao clicar nos links Ver por processos e Ver por tipo de processo, se-
rao exibidos apenas 0s processos abertos na unidade atribuidos ao usuario logado. Isso
acontece porque, ao aplicar um filtro na tela Controle de Processos, soO serdo visualiza-
dos nessa tela os processos abertos na unidade, conforme o(s) filtro(s) aplicado(s).

Como gerenciar Marcadores

No Menu Principal, selecione a opcdo Marcadores.

Coomrale de Procssxas

. ) L'u NI.'.) .5~°

et b - et G-y - " - -

Na tela seguinte, serd exibida a Lista de Marcadores da unidade.
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Na tela Marcadores, por meio dos icones disponiveis na coluna Acdes, é possivel:

e Alterar Marcador B altera a cor e/ou o nome do Marcador.

e Desativar Marcador i: desativa Marcador em desuso.

e Excluir Marcador : exclui Marcador néo utilizado.

e Reativar Marcador [J: reativa Marcador para ser utilizado novamente.

As acOes de excluir e desativar Marcador, poderédo ser realizadas também por meio dos
botBes Excluir e Desativar, respectivamente, apds a sele¢cdo do Marcador.

Além disso, como visto anteriormente, na tela Marcadores, € possivel a criacdo de no-
vos Marcadores por meio do botdo Novo.

AGENTE SEI INFORMA:

Os Marcadores sdao visualizados e gerenciados somente no ambito
da unidade que os criou.

E possivel inativar um Marcador que esteja em uso. No entanto, o
sistema ndo permite excluir um Marcador que ja foi utilizado, mes-
mo que ele ndo esteja sendo utilizado no momento.
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PAINEL DE CONTROLE

Funcionalidade que possibilita ao usuério ter uma visédo resumida e personalizada dos
processos da unidade.

Para acessa-la, cligue na opcéo Painel de Controle, que se encontra no Menu Prin-
cipal.
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AGENTE SEIINFORMA:
As informacdes serdo apresentadas no Painel de Controle de acor-

do com a configuragcdo definida pela unidade.

Nesta parte do Guia, ha um item especifico que explica como Con-
figurar o Painel de Controle.

1 INFORMACOES DISPONIVEIS NO PAINEL DE CONTROLE

Na tela Painel de Controle, conforme a configuracdo, poderdo ser encontradas as
seguintes informacdes sobre os processos da unidade:

* Processos abertos.
« Controle de prazos.
* Retornos Programados.

 Blocos de Assinatura abertos.
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* Grupos de blocos de assinatura abertos.

* Processos abertos por tipo.

« Marcadores em processos.

+ Atribuicbes de processos.

« Acompanhamentos Especiais em processos.

Para visualizar todo o conteudo da tela Painel de Controle, é necessario usar a barra
de rolagem.

Fuizel de Cactral

A seguir, cada uma das opcdes encontradas no Painel de Controle sera detalhada.

Processos abertos

Exibe a informacédo do Total de processos abertos na unidade. Mostra ainda o nimero
de processos abertos Recebidos, Gerados, Sem Acompanhamento e N&do Visuali-

zados. E, na coluna com o icone /., hd o nUmero de processos abertos em que um
documento foi incluido ou assinado.

SUMARIO 198




o "
e.! GUIA PRATICO DO SEI
« Sistema Hetronico de Informagdes

BAHIA

Para visualizar os processos, clique no numero referente a informacdo desejada.

Fuizel de Cactrole
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Assim, na tela Controle de Processos, aparecera a Lista dos Processos de acordo

com a opcao escolhida. Para acessar um processo da Lista, clique sobre seu namero.
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Nessa tela, ao clicar no link Configurar nivel de detalhe, sera possivel definir os dados
referentes ao processo para exibicdo na Lista de Processos.
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Cada item selecionado na janela Configurar Nivel de Detalhe correspondera a uma
coluna nas Listas de Processos, que serdo apresentadas de acordo com a opcéo sele-
cionada no Painel de Controle.

Coctrake de Procssson
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Controles de Prazos

Apresenta o0 numero de processos da unidade com Controle de Prazo por tipo: Em
andamento, Atrasados e Concluidos. E, em cada um desses tipos, na coluna com o
icone A\, ha informacdo do nimero de processos com Controle de Prazos em que um
documento foi incluido ou assinado.

Diferentemente do Retorno Programado, o Controle de Prazo é inserido nos proces-
sos pela prépria unidade.

Para visualizar os processos com Controles de Prazos, cligue em cima do namero

referente a informacédo desejada.

Em seguida, na tela Controle de Processos, sera exibida a Lista de Processos por
Controle de Prazo.

Controde o Procoss o
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Na Lista de Processos por Controles de Prazo Em andamento, podera ser encontrada

a informacdo de quantos dias faltam para o vencimento do prazo. Essa informacéo sera
exibida na coluna Controle de Prazo, bem como ao posicionar o cursor sobre o icone

Controle de Prazo &,

Na Lista de Processos por Controles de Prazo Atrasados, podera ser visualizada a in-
formacdo de ha quantos dias o prazo ja esta vencido.

COMroe 0 Processos
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E, na Lista de Processos por Controle de Prazo Concluidos, podera ser visualizada a
informacdo de quando o prazo foi concluido. Nessa Lista, a informacdo somente sera

exibida ao posicionar o mouse sobre o icone Controle de Prazo o

Coctralke te Procssson
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Retornos Programados

Permite visualizar os processos enviados a outras unidades com definicdo de retorno
até determinada data (Aguardando retorno de outras unidades); e indica os proces-
sos recebidos na unidade que necessitam ser devolvidos, até determinada data (Pro-
cessos paradevolver), a unidade que os enviou.
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Os processos com Retorno Programado sédo exibidos, no Painel de Controle, por
tipo:

a) Aguardando retorno de outras unidades
g Em andamento: o prazo de retorno por outra unidade ainda ndo venceu.
x Atrasado: o prazo de retorno por outra unidade esta vencido.
: Retornado: o processo ja foi devolvido por outra unidade.
b) Processos para devolver
«”Em andamento: o prazo para devolucdo & outra unidade ainda ndo venceu.
& Atrasado: o prazo para devolucdo & outra unidade esta vencido.
&

Devolvido: o processo ja foi devolvido a outra unidade.

E, em cada um dos tipos, na coluna com o icone A\, ha informacdo do numero de pro-
cessos com Retorno Programado em que um documento foi incluido ou assinado.

Para visualizar os processos com Retornos Programados, cligue em cima dos name-
ros, nas colunas referentes a informacéo desejada.
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Assim, na tela Controle de Processos, serd exibida a Lista de Processos por Retorno
Programado.
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Ao selecionar um dos itens do tipo Aguardando retorno de outras unidades, sera
possivel visualizar dados relacionados aos prazos definidos para retorno de processos
enviados a outras unidades.

Na imagem acima, ha um exemplo de processo Aguardando retorno de outra unida-
de, cujo prazo de retorno estad Atrasado. Entdo, ao posicionar o cursor sobre o icone
Aguardando Retorno ! serdo exibidos a data definida para o retorno e o nimero de
dias de atraso na devolucdo do processo por outra unidade. Esta Ultima informacao
podera ser encontrada também na coluna Aguardando Retorno.

Por outro lado, ao selecionar, no Painel de Controle, algum item do tipo Processos
para devolver, sera possivel visualizar dados relacionados a devolucdo do processo
para outra unidade.
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Na proxima imagem, € possivel visualizar um Processo para devolver, cujo prazo esta

Em andamento. Portanto, ao posicionar o cursor sobre o icone Para Devolver &,

serdo exibidos a data definida para a devolugéo e o numero de dias que faltam para o
retorno do processo a outra unidade. A Ultima informacdo podera ser encontrada tam-
bém na coluna Para Devolver.

Cantrode oo Prooess o
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Na Lista de Processos por Retorno Programado Retornados ou Devolvidos, a infor-
macdo da data do retorno ou da devolucdo aparecera somente ao posicionar o mouse
sobre o icone Retorno Cumprido x ou Devolucdo Cumprida .

Controde o Procoss o
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Blocos de Assinatura abertos

Possibilita visualizar o niumero de Blocos de Assinatura abertos por Situacdo: Rece-
bidos (blocos recebidos de outras unidades), Gerados (blocos gerados na unidade),
Disponibilizados (blocos disponibilizados para outras unidades), Retornados (blocos

devolvidos por outras unidades).
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Em cada uma das Situacfes, havera informacdes sobre o total de Blocos; o total de
Documentos contidos em Blocos de Assinatura; e o total de documentos Sem assina-
tura contidos em Blocos.

Para acessar os Blocos de Assinatura ou Documentos contidos nos Blocos, clique

sobre o nimero na coluna correspondente a informacéo desejada.

Se o usuario clicar em um numero da coluna Blocos, sera aberta a tela Blocos de Assi-
natura. Nela, serdo exibidos os Blocos de acordo com a Situagédo escolhida (Recebido,
Gerado, Disponibilizado ou Retornado).
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Se 0 usuario clicar em um nimero na coluna Documentos, aparecerao todos os docu-

mentos contidos em Blocos de Assinatura (com assinatura e sem assinatura), conforme
a Situacado escolhida (Recebido, Gerado, Disponibilizado ou Retornado).

SUMARIO 205




had "
I! GUIA PRATICO DO SEI
- Sistema Hetronico de Informages

.

- —— N

—an 0

sz —e 0

. S > - - - e

- ~ o A abo— — »rh

=4 @ VA i A b 0

~ ks Mo 44 o e b >

- - o’
e————

E, se o usuario clicar em um numero da coluna Sem Assinatura, visualizara somente 0s
documentos contidos em Blocos que ainda ndo foram assinados, conforme a Situacao
escolhida (Recebido, Gerado, Disponibilizado ou Retornado).

set -

AGENTE SEI INFORMA:

Nas telas Blocos de Assinatura e Documentos em Bloco, para aces-
sar um Bloco, processo ou documento, clique sobre seu numero.
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Grupo de Blocos de Assinaturas abertos

Apresenta, por Grupos de Blocos de Assinatura: o total de Blocos de Assinatura
abertos na unidade; o total de Documentos contidos nesses Blocos; e o total de do-
cumentos Sem assinatura contidos nos Blocos.

Ser& possivel também visualizar essas informagfes dos Blocos de Assinatura abertos na
unidade Sem grupo definido.

Para acessar os Blocos de Assinatura ou documentos contidos nos Blocos, clique sobre
0 nimero na coluna correspondente a informacéo desejada.

Se o0 usuario clicar em um nimero na coluna Blocos, sera aberta a tela Blocos de As-
sinatura. Nela, seréo exibidos os Blocos de acordo com o Grupo de Blocos de Assi-
natura selecionado.

Se o usuario clicar em um numero na coluna Documentos, aparecerdao todos os docu-

mentos contidos em Blocos de Assinatura (com assinatura e sem assinatura) que foram
adicionados ao Grupo de Blocos de Assinatura referente a coluna selecionada.

SUMARIO 207




o "
e.! GUIA PRATICO DO SEI
-« Sistema Hetronico de Informages

- I I O X

O usuério tera também a opcao de clicar em um numero na coluna Sem Assinatura,

para visualizar somente os documentos contidos em Blocos que ainda ndo foram assi-
nados referentes ao Grupo de Blocos de Assinaturas selecionado.

AGENTE SEI INFORMA:

Ao clicar em uma das colunas correspondentes & opgdo Sem gru-
po definido, seréo visualizados os Blocos de Assinatura abertos na
unidade ou os documentos contidos nesses Blocos que nao foram
adicionados a nenhum Grupo de Bloco de Assinatura.

Processos abertos por tipo

Apresenta o total de Processos da unidade por tipo. E, em cada um dos Tipos de Pro-

cesso, na coluna com o icone /., ha informac&o do nimero de processos em que um
documento foi incluido ou assinado.

Para visualizar os processos, cligue em cima dos numeros referentes a cada Tipo, na

coluna correspondente a informacédo desejada. Assim, sera aberta a Lista de Processos
do referido Tipo.
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O exemplo abaixo mostra, na tela Controle de Processos, a Lista de Processos do
tipo Gestdo arquivistica — atendimento de demandas relacionadas aos sistemas de
gestado documental abertos na unidade.

Coctrok the Procsssos
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Marcadores em processos

Apresenta o numero de Processos por Marcador e o numero de processos Sem mar-

cador definido. E, em cada uma dessas op¢ées, na coluna com o icone 4., ha infor-
macao do numero de processos em que um documento foi incluido ou assinado.

Para visualizar os processos referentes a determinado Marcador ou Sem marcador
definido, clique sobre o nUmero na coluna correspondente a informacdo desejada.
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Assim, na tela Controle de Processos, sera exibida a Lista de Processos por Marca-
dor.

Contrake the Procaeson
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E possivel incluir a coluna Marcadores na tela que exibe a Lista de Processos por Mar-
cador. Para isso, basta selecionar a op¢cdo Marcadores ao Configurar Nivel de Deta-
Ihe para visualizacdo detalhada na tela Controle de Processos. Nesse caso, o icone do
Marcador aparecera nessa coluna em vez de aparecer ao lado do niumero do processo.

Controde 00 Procossos
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Atribuicdo de processos

Apresenta o niumero de Processos atribuidos a um usuario e de processos Sem atri-
buicdo definida. E, na coluna com o icone /., ha o nimero de processos atribuidos a
um usuario ou sem atribuicao definida em que um documento foi incluido ou assinado.

Para visualizar os processos atribuidos a um usuario, clique sobre o nimero correspon-
dente a informacéo desejada, na respectiva coluna.

Sera exibida, na tela Controle de Processos, a Lista de Processos por Atribuicéao.

Contrake te Procaeson
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Acompanhamentos Especiais em processo

Encontram-se as seguintes informacdes, por Grupos, sobre 0s processos que foram
incluidos em Acompanhamento Especial: nimero total de Processos, numero de
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processos Abertos, nimero de processos Fechados. E, na coluna com o icone /., ha
0 numero de processos em que um documento foi incluido ou assinado por Grupo de
Acompanhamento Especial.

Ha também essas informacdes a respeito dos processos incluidos em Acompanha-
mento Especial Sem grupo definido.

Para visualizar os processos referentes a determinado Grupo de Acompanhamento
Especial ou Sem grupo definido, cligue em cima do nimero correspondente a infor-
macao desejada, na respectiva coluna.

Rl } ol

Dessa forma, sera aberta a tela Acompanhamento Especial referente a opcédo selecio-
nada.

A0 () hawvmnt 10 B4 poial
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2 COMO CONFIGURAR O PAINEL DE CONTROLE

O usuario podera definir as configuractes do Painel de Controle da unidade. Para isso,
basta clicar no botdo Configurar, que aparece logo acima da tela Painel de Controle.

Parl do Conbrole
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Ao clicar nesse botdo, aparecera a tela Configurar Painel de Controle.
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Nessa tela, o usuario podera marcar as op¢des que deseja que aparecam no Painel de

Controle da unidade.

Em alguns casos, podera ainda selecionar o que deseja que apareca no Painel de Con-
trole referente a determinado recurso. Para isso, basta clicar no botdo Configurar

Minha Selecédo correspondente.
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Para demonstrar como funciona o botdo Configurar Minha Selecéo, a seguir, sera
configurada uma sele¢do nos Marcadores em processos.

Primeiramente, clique no botdo Configurar Minha Sele¢cdo que se encontra logo abai-
xo da opcédo Marcadores em processos.

Serao listados todos os Marcadores criados na unidade. Selecione aqueles que deverao
aparecer na selecéo no Painel de Controle e clique no botdo Salvar.

Caefigurar Paine de Coalicis
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Observe que foram selecionados os marcadores Atendimento de Chamados e SEI
Julgar. Portanto, clique no botdo Voltar a fim de retornar a tela Painel de Controle.
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Canfigivar airasd do Coaticks
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Para visualizar, no item Marcadores em processos, apenas 0s marcadores seleciona-
dos na opcao Configurar Minha Selecéo, clique no botdo Ver Minha Selecdo que
aparece a direita do titulo Marcadores em processos.

Agora, no Painel de Controle, s6 seréo exibidos os Marcadores selecionados na ope-
ragdo Configurar Minha Selegdo. Para visualizar novamente todos os marcadores,
cligue no botédo Ver Tudo.

Esse recurso de Configurar Minha Sele¢ao podera ser utilizado em: Grupos de Blocos
de assinatura abertos, Processos abertos por tipo, Marcadores em processos, Atribui-
cOes de processos e Grupos de Acompanhamentos Especiais em processos.

AGENTE SEIINFORMA:

Conforme visto anteriormente, também é possivel Configurar o nivel
de detalhe das informagdes exibidas nas Listas de Processos apre-
sentadas na tela Controle de Processos quando o usuario clica em

determinadas opcdes no Painel de Controle. Ha mais informacdes
sobre como Configurar nivel de detalhe no topico Processos

abertos e na parte deste Guia sobre a tela Controle de Processos.
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3 COMO UTILIZAR O PAINEL DE CONTROLE COMO PAGINA INICIAL

O usuario podera configurar o Painel de Controle para que ele seja sua pagina inicial
no sistema. Nesse caso, ao acessar o SEI, o usuéario ira para a tela Painel de Controle
em vez de ir para a tela Controle de Processos. Para isso, clique no botdo Configurar
do Painel de Controle.

Depois, selecione a opcado Utilizar como péagina inicial, que se encontra no final da
tela Configurar Painel de Controle. Em seguida, clique no botédo Salvar.

Canfigivar Sairsd 3o Coaticle
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Agora, ap0s o login do usuario no sistema, em vez de aparecer a tela Controle de Pro-
cessos, aparecera como tela inicial o Painel de Controle, conforme imagem abaixo.
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Para retornar a configuracéo anterior, basta clicar no botdo Configurar da tela Painel
de Controle; desmarcar a op¢ao Utilizar como pagina inicial; e clicar no botdo Sal-
var.

AGENTE SEI INFORMA:

O Painel de Controle, além de permitir a visualizacdo dos processos
de uma forma resumida e organizada, € uma funcionalidade que tam-
bém auxilia na recuperacédo de processos.
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PROCESSOS COM RESTRICAO DE ACESSO

1 PROCESSOS RESTRITOS
Os processos restritos sdo acessiveis somente aos usuarios das unidades pelas quais
tramitaram.

Como identificar um Processo Restrito

Processos e documentos restritos sdo indicados por meio do icone Acesso Restrito
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AGENTE SEI INFORMA:

Processos e documentos restritos sdo localizados pela Pesquisa
Répida nas unidades em que o processo nao tenha tramitado. En-
tretanto, essas unidades conseguirdo apenas visualizar a Arvore do
Processo e utilizar a funcionalidade Consultar Andamento; elas
ndo terdo acesso ao contetdo dos documentos.

2 PROCESSOS SIGILOSOS

Diferentemente dos processos publicos e restritos, os Processos Sigilosos nao tém

tramite unidade a unidade. O acesso a esses processos é disponibilizado a usuarios es-
pecificos que devam atuar no processo, mediante concesséo de Credencial de Acesso
ou Credencial de Assinatura, conforme o caso.

Todas as vezes que o usuario for acessar o processo sigiloso, sera solicitada a Identifi-
cacdo de Acesso, com necessidade de informacao de senha.
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Como identificar um Processo Sigiloso

Processos e documentos sigilosos séo indicados por meio do icone Acesso Sigiloso
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Na tela Controle de Processos, 0s processos sigilosos séo identificados por meio de
tarja sobre seu numero. Essa tarja pode ser vermelha (se o processo ainda nao foi
acessado); preta (se o processo ja foi acessado alguma vez); ou azul (se o processo foi
acessado na sessao atual).

T

[ 0117662021 | 01175612021

AGENTE SEI INFORMA:

Somente os usuarios com Credencial de Acesso visualizam o pro-
cesso sigiloso (caso ndo esteja concluido) na tela Controle de Pro-
Cessos.

Como acessar Processo Sigiloso

Ao selecionar um processo sigiloso para acesso, o sistema abrira automaticamente a
janela Identificacdo de Acesso. Preencha o campo Senha e, em seguida, tecle Enter
oucligue no botdo Acessar.

et eegda de Acean
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Como conceder, cassar ou renovar uma Credencial de Acesso

O usuéario que iniciar o processo sigiloso é o responsavel por conceder a Credencial
de Acesso ao(s) usuario(s) que tiver(em) que atuar no processo.

Para isso, acesse 0 processo e, em seguida, clique no icone Gerenciar Credenciais de
Acesso %35 , disponivel na Barra de icones.

«me e 9

Na tela Gerenciar Credenciais, preencha o campo Conceder Credencial para com
nome de usuario ja cadastrado no sistema; e, caso 0 usuario tenha acesso ao sistema
em mais de uma unidade, escolha uma das unidades apresentadas na caixa Unidade.
Por fim, cligue no botdo Conceder.
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Agora, na tela Gerenciar Credenciais, sera exibida a Lista de Credenciais Concedi-
das/Cassadas. Nela, serdo apresentadas as seguintes informagcdes sobre as Creden-
ciais de Acesso: usuario que as concedeu e respectiva unidade; usuario que as recebeu

e respectiva unidade; data e hora da concesséo; data e hora da renovagcéo e cassacao,
se for o caso.
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Nessa tela, € possivel conceder Credenciais de Acesso a outros usuarios, preenchendo
o campo Conceder Credencial para com o nome de outro usuario.

Além disso, por meio dos icones disponiveis na coluna Ac¢des, serd possivel Cassar

Credencial de Acesso %' e Renovar Credencial de Acesso [ -.

A funcionalidade Cassar Credencial de Acesso & é utilizada quando se deseja retirar
a Credencial de Acesso de determinado usuario. A data e hora da cassacgéo serdo exi-
bidas na coluna Cassacao da Lista de Credenciais Concedidas/Cassadas.

Garenciar Crocencisls

Rt (1A

A funcionalidade Renovar Credencial de Acesso '~ ¢ utilizada quando se deseja re-

novar a Credencial de Acesso de determinado usuario. A data e hora da renovacéo
serdo exibidas na coluna Renovacéao da Lista de Credenciais Concedidas/Cassadas.

Gurens Crotentis
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AGENTE SEI INFORMA:

O usuario que receber uma Credencial de Acesso podera con-
ceder Credencial de Acesso a outros usuarios. E, apos realizar as
acles necessarias no processo, tera possibilidade de:

a. Renunciar a Credencial, caso ndo precise mais ter acesso
ao processo.

b. Concluir o processo, caso necessite permanecer com 0 acesso para atuagao
posterior.

Quando se utiliza a funcionalidade Renovar Credencial de Aces‘,§i_~_) em um pro-

cesso sigiloso que foi concluido, ele serd automaticamente reaberto e aparecera no
topo da tela Controle de Processos.

Nao é possivel renovar uma Credencial de Acesso que foi cassada. Nesse caso, sera
necessario conceder uma nova Credencial de Acesso ao usuario.

Como renunciar a Credencial de Acesso

Para renunciar a Credencial de Acesso, clique no icone Renunciar Credenciais de
Acesso !

./, disponivel na Barra de Icones; em seguida, confirme a operagdo. O pro-

cesso desaparecera da tela Controle de Processos.
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AGENTE SEI INFORMA:

O usuario ndo conseguira renunciar a Credencial de Acesso caso seja

0 Unico com acesso ao processo. Nesse caso, 0 sistema exibira uma
mensagem com essa informacao.

O processo sigiloso pode ser concluido sem que o usuario renuncie a Credencial de
Acesso. Nessa situacdo, esse usuario conseguira localizar o processo sigiloso pela Pes-
guisa e acessa-lo, apos a ldentificagdo do Acesso. Assim, se desejar, podera reabrir o

processo sigiloso.

Como consultar os processos com Credencial de Acesso na unidade

Cada usuario podera consultar, em determinada unidade, 0S processos nos quais tem
Credencial de Acesso para atuar. Para isso, basta clicar no icone Processos com Cre-

dencial de Acesso nesta Unidade 'S’ , disponivel na Barra de icones da tela Controle

deProcessos.

Coctrak te Procsssos

PR I R P'.'b'b

Em seguida, na janela Identificacdo de Acesso, preencha o campo Senha e, por fim,
tecle Enter ou cliqgue no botdo Acessar.

niestitcacha de Acasco
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Sera aberta a tela Processos com Credencial na Unidade.

Eroeessos com Cradond byl sa Unioods

Nessa tela, serdo exibidos todos 0s processos sigilosos em que o usuario possui Cre-
dencial de Acesso. Eles serdo listados por numero, data de autuacao e tipo. Também
serdo exibidas as Observacdes da Unidade referentes a cada processo. Para acessar um
processo, clique sobre seu nimero.

A tela Processos com Credencial na Unidade apresenta, para pesquisa de processos
sigilosos na unidade, os seguintes campos: NuUmero do Processo, Tipo do Processo,
Interessado, Observacdes desta Unidade, Periodo de Autuacdo. Para realizar uma pes-
quisa, apds preencher os campos desejados, clique no botdo Pesquisar.

Frocsaxos cam Cresencial se Uniceds m
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Para limpar os campos preenchidos para a realizagcdo de uma nova Pesquisa, clique no
bot&o Limpar.
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E, para fazer uma transferéncia de Credencial na unidade, selecione o(s) processo(s)
desejado(s) e clique no botdo Transferir.

Frocassos com Cresencisl se Unideds

n RYIII. -~ —

Na janela Transferéncia de Credencial, informe o nome do usuario da unidade para

o qual serd feita a transferéncia da Credencial de Acesso e, depois, clique no botédo
Salvar.

Transherineia 00 Cradenowl

0 Pt ) ‘

Essa acdo ndo cancelara a Credencial de Acesso do usuario que fez a transferéncia.

AGENTE SEI INFORMA:

Lembre-se de que a funcionalidade Processos com Credencial de
Acesso nesta Unidade :lista os processos sigilosos na unidade

nos quais o usuario possui Credencial de Acesso. Portanto, nédo
serdo exibidos os demais processos sigilosos com Credencial na

unidade.
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Como conceder ou cassar uma Credencial de Assinatura

A funcionalidade Credencial de Assinatura possibilita que outro usuario assine ou edi-
te documento sigiloso.

Para conceder uma Credencial de Assinatura, acesse 0 processo sigiloso; selecione o
documento que devera ser assinado ou editado; e clique no icone Gerenciar Creden-

ciais de Assinatura [, disponivel na Barra de icones.

e S o toplrrrzaalese .
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Na tela seguinte, preencha o campo Conceder Credencial de Assinatura para com o
nome do usuario que recebera a Credencial; e, caso o usuario tenha acesso ao sistema
em mais de uma unidade, escolha uma das opc¢des apresentadas na caixa Unidade. Por
altimo, cliqgue no botdo Conceder.

Lol Gesencier Credencialy de Axsenatera
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Agora, na tela Gerenciar Credenciais de Assinatura, sera exibida a Lista de Creden-
ciais de Assinatura. Nela, encontram-se as seguintes informacdes sobre as Creden-
ciais de Assinatura concedidas: usuario que as concedeu; usuario que as recebeu e
respectiva unidade; data e hora da concesséo; data e hora da cassacao e da utilizacao,
se for o caso.

Além disso, nessa tela, é possivel conceder Credenciais de Assinatura a outros usua-
rios, preenchendo o campo Conceder Credencial de Assinatura para com o home
de outro usuario. E, por meio do icone disponivel na coluna A¢des, € possivel Cassar
Credencial de Assinatura i\
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O usuério que receber uma Credencial de Assinatura visualizard o icone Documento

com Credencial de Assinatura Q;; ao lado do numero do processo, na tela Controle
de Processos, e ao lado do nimero do documento, na Arvore do Processo.

COMIohe 0o PIocessos
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Para editar ou assinar um documento com Credencial de Assinatura, ap0s acessar o
processo, selecione o documento na Arvore do Processo; em seguida, clique no ico-

ne Editar Conteudo E‘Sp Assinar Documento . I’
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AGENTE SEI INFORMA:

Ao receber uma Credencial de Assinatura em um documento
sigiloso, 0 usudrio passara a ter acesso ao contetdo do processo.

A Credencial de Assinatura concedida e, posteriormente, cassa-
da continuard constando na Lista de Credenciais de Assinatura,

disponivel na tela Gerenciar Credenciais de Assinatura correspon-
dente ao documento. Para acessar essa tela, basta clicar no icone Gerenciar Creden-
ciais de Assinatura |, disponivel na Barra de icones do referido documento.

A cassacédo da Credencial de Assinatura ndo retira a Credencial de Acesso ao pro-
cesso adquirida pelo usuario quando recebeu a Credencial para assinatura ou edicao
do documento sigiloso. Para retirar a Credencial de Acesso desse usuario, sera neces-
sario selecionar o processo, clicar no icone Gerenciar Credenciais de Acesse’, dis-
ponivel na Barra de icones do processo, e cassar a Credencial de Acesso do usuario,
por meio do icone Cassar Credencial de Acesso .

N&o é possivel cassar Credencial de Acesso concedida ao mesmo usuario em outra
unidade. Nesse caso, serd necessario que o usuario renuncie a Credencial de Acesso
naguela unidade.

Como gerenciar os processos sigilosos naunidade

E possivel gerenciar os processos sigilosos gerados e recebidos na unidade, ainda que
ndo possuam Credencial de Acesso ativa no momento, por meio do relatério Acervo
de Processos Sigilosos na Unidade. Nem todos 0s usuarios tém acesso a esse relato-
rio. Para acessa-lo, € necessario solicitar ao Administrador do Sistema o perfil Acervo
de Sigilosos da Unidade.

a) Como consultar o Acervo de Processos Sigilosos da unidade

No Menu Principal, acesse a opcdo Relatorios e clique em Acervo de Sigilosos da
Unidade.

Em seguida, na janela Identificacdo do Acesso, insira a senha e tecle Enter ou clique
no botédo Acessar.
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Sera aberta a tela Acervo de Processos Sigilosos da Unidade.

- N (X . @ L

Aceryn te Processcs SigFonas 4o Unizads

Nessa tela, sdo listados os processos sigilosos gerados e recebidos na unidade. Encon-
tram-se as seguintes informacdes sobre os processos: numero, data de Autuacao, Tipo,
Observagbes da unidade, Acompanhamento Especial (Data, Usuéario, Grupo, Observa-
¢Oes), Credenciais na unidade.

Na coluna Credenciais na Unidade, séo identificadas as Credenciais ativas, as Cre-
denciais inativas (sem permissdo na unidade) e as Credenciais finalizadas (rendncia/
cassacao/anulacdo/cancelamento), conforme as cores da legenda apresentada na tela.
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A tela Acervo de Processos Sigilosos na Unidade apresenta, para pesquisa de pro-
cessos sigilosos na unidade, os seguintes campos: Numero do Processo, Tipo do Pro-
cesso, Interessado, Observacdes desta Unidade, Credencial na Unidade e Periodo de
Autuacdo. Para realizar uma pesquisa, apds preencher os campos desejados, clique
no botdo Pesquisar. E, para limpar os campos preenchidos a fim de realizar uma nova
Pesquisa, clique no botdo Limpar.

Acerso te Procassoe Sigioxas da Usisade

Nessa tela, é possivel ainda ativar uma Credencial de Acesso ou cancelar uma Cre-
dencial Inativa, por meio dos icones Ativar Credencial na Unidad e Cancelar
Credenciais Inativas na Unidade disponiveis na coluna Ac¢des; ou por meio dos
botdes Ativar Credencial ou Cancelar Credenciais Inativas, ap0s selecionar o(s) pro-
cesso(s). Essas opcdes estardo disponiveis conforme a situacdo das Credenciais no
momento.

Além disso, € possivel gerar uma planilha, a partir de processos selecionados, com 0s
dados constantes na Lista. Para isso, selecione os processos e depois clique no botéao
Gerar Planilha.
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AGENTE SEI INFORMA:

Para realizar qualquer acéo referente a processos sigilosos € neces-
sario, primeiramente, fazer a Identificacdo de Acesso, com ne-
cessidade de informacao da senha de usuario.

As acdes relacionadas a Credencial de Acesso e a Credencial de
Assinatura ficam registradas no Historico do processo sigiloso, o
qual podera ser acessado por meio da funcionalidade Consultar Andamento.

O botdo Ativar Credencial e o botdo Cancelar Credencial Inativa possibilitam, res-
pectivamente, a ativacdo e o cancelamento de Credencial de varios processos de uma
sé vez para um mesmo usudario na unidade.
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SElI FEDERACAO

O SEI Federacdo € um recurso que permite o compartilhamento de processos entre
instituices. A atuacdo no processo podera ser feita simultaneamente nas instituicoes;
e a atualizacdo dos dados, na Arvore do Processo, ocorre periodicamente, em um
curto espaco de tempo.

1 COMO ENVIAR UM PROCESSO POR MEIO DO SEI FEDERACAO

Acesse 0 processo e clique sobre o icone Gerenciar Envios para o SEI Federagéo',,
disponivel na Barra de icones.

] E. AW »*e ‘:'—" &%) ¥3 Se Ua C' '. .‘ '“@" wbo iy . tmaen . ° |
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Na tela Envio para o SEl Federacédo, no campo Destino, a op¢cdo Pesquisar Instalacbes

estara selecionada. Caso deseje, 0 usuario podera selecionar um Grupo Institucional ou
um Grupo da Unidade.

Com a opcédo Pesquisar Instalacbes marcada, selecione a instituicdo de destino, por
meio da caixa Instalacdo. Depois, clique no botdo Pesquisar Orgéos. E possivel utili-
zar o campo Texto para pesquisa, para filtrar os resultados.

Crvio paca o SEI Pederaces
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Apos clicar no botdo Pesquisar Orgéos, sera exibida a Lista de Orgédos do SEI Fede-
racao, correspondente a Instalacdo selecionada. Nessa Lista, selecione a unidade de
recebimento; preencha a razdo do compartiihamento, no campo Motivo; insira a se-
nha de acesso ao sistema; e, por fim, clique no botdo Enviar. Assim, 0 processo sera
compartilhado e ja aparecera no 6rgao destinatario.

Ervio povd 0 3E1 Faderanbe
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Em seguida, o usuario sera direcionado para a tela SEI Federacéo e sera exibida a Lista
de Envios, em que constam as seguintes informacdes sobre o envio: érgéo, unidade
e instalacdo do remetente; 6rgdo, unidade e instalagdo do destinatario; data e hora do
envio; data e hora do cancelamento, se for o caso.

B Fedancdo

Nessa tela, ao posicionar o cursor sobre o icone ? disponivel na coluna Acdes, sera
possivel visualizar o Motivo do Envio. H& ainda a possibilidade de ser realizado um
novo envio por meio do botdo Novo Envio.
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ApoOs o envio, na Arvore do Processo, aparecera o icone do SEI Federac;éo" e serao
exibidas pastas amarelas com a identificacdo das instituicbes em que 0 processo esta
compartilhado.
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A pasta do 6rgdo de origem tera ao seu lado o icone Org&do origem do processo no

SE|l Federagdo ¥ . E, quando houver o icone /. ao lado da pasta do érgdo destinata-
rio, significa que um documento foi inserido ou assinado no processo.

AGENTE SEI INFORMA:

Na parte deste Guia sobre Grupos, ha informac¢des sobre como

criar e utilizar um Grupo do SEI Federagéo.

2 COMO ACOMPANHAR O PROCESSO NO SEI FEDERACAO

Os registros efetuados no processo pelo érgao destinatario ficam agrupados dentro da
pasta especifica do 6rgédo. E os documentos que aparecem na Arvore do Processo,

logo abaixo das pastas amarelas, referem-se ao 6rgao de origem.

Para acompanhar o andamento do processo no Orgao destinatario, clique sobre a pas-
ta correspondente a esse 0rgdo. Assim, sera aberta a tela Consulta de Processo do SEI
Federacao.
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Nessa tela, é possivel visualizar os dados basicos de cadastro do processo: 6rgdo, nu-
mero do processo, tipo, data de geracao, nivel de acesso, interessados.

Além disso, sera exibida a Lista de Protocolos do processo, em que se encontram as
seguintes informacdes: niumero do protocolo (processo/documento); tipo; unidade e
orgdo responsavel; data de producdao. Na Lista, serdo exibidos também icones referen-
tes a algumas acdes efetuadas no documento, como assinatura, publicacdo e autenti-
cacao de documento externo. Para acessar o conteudo de um protocolo, basta clicar
sobre seu namero (em azul).

Por meio dos botdes disponiveis na parte superior da tela, é possivel:
a) Consultar o Histérico do processo, por meio do botdo Andamentos.

b) Gerar arquivo PDF ou arquivo ZIP do processo, por meio dos botdes Gerar PDF
e Gerar ZIP.

E, por meio do icone |_|:| disponivel na coluna Acdes, é possivel copiar, como Texto
ou como Link para o Editov@dados dos protocolos exibidos na Lista, para serem uti-

lizados na edicdo de documentos.
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AGENTE SEI INFORMA:

Ao enviar um processo por meio do SEI Federacéao, todos os do-
cumentos que o compdem serdo compartilhados e poderdo ser
visualizados no(s) 6rgéo(s) destinatario(s). Dessa forma, antes de
utilizar o recurso, é importante avaliar a necessidade e a conve-
niéncia de se enviar o processo principal, na integra, para o outro
orgao. Se nao for o caso, podera ser gerado um processo relacio-
nado ao principal, contendo somente os documentos que deverao
ser compartilhados.

E fundamental lembrar que o SEI Federac&do é destinado ao compartilhamento de pro-
cessos entre instituicdes, a fim de que seus usuarios possam atuar no(s) processo(s).
Portanto, uma vez que o0 processo tenha sido enviado a outra(s) instituicdo(des), ele
sera mantido compartilhado para sua visualizacdo, na integralidade, em todas as insti-
tuicdes envolvidas.

3 COMO CANCELAR O ENVIO DE PROCESSO NO SEI FEDERACAO

O cancelamento do envio de um processo por meio do SEI Federag&o tem impacto
direto na Arvore do Processo e s poderéa ser efetuado pelo administrador do sistema

em casos excepcionais, devidamente justificados. Isso porque, ao efetuar o cance-
lamento, as instituicbes envolvidas passam a visualizar somente os documentos que
produziram/inseriram no processo.

Essa limitacdo de acesso aos demais documentos produzidos/inseridos por outros or-
gaos poderéa ser desfeita com um Novo Envio do processo.

SUMARIO 236




GUIA PRATICO DO SEI
Sistema Eletrénico de Informagdes

A seguir, sera exemplificado o que ocorre na Arvore do Processo com o cancelamen-
to de envio do processo no SEI Federacgéo.

e Processo compartilhado: sdo exibidas as pastas de todos os érgaos envolvi-

dos.
- 2@ L L T HMOBRYE G . EBREIRSO=

e Processo cujo envio foi cancelado: sdo exibidos somente os documentos
produzidos/inseridos pelo respectivo 6rgao.
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AGENTE SEI INFORMA:

O icone ‘v na coluna Ac¢Oes da tela SEI Federacgéo, indica o can-
celamento do envio do processo e, ao posicionar o cursor sobre
ele, é possivel visualizar o motivo do cancelamento.

O icone ? na coluna Acdes da tela SEI Federacéao, indica um
novo envio do processo e, ao posicionar o cursor sobre ele, é
possivel visualizar o motivo do envio.
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USUARIOS EXTERNOS

1 CORREIO ELETRONICO

Recurso que permite enviar e-mail relacionado ao processo, com ou Sem anexos.

Como enviar uma Correspondéncia Eletronica pelo sistema

Acesse 0 processo e cliqgue no icone Enviar Correspondéncia Eletrdnical®?, dispo-
nivel na Barra de icones.

- a .‘“- @C"Jlo" n 9C I.B“F‘o“ o

Na janela Enviar Correspondéncia Eletronica, selecione o endereco de e-mail da uni-
dade, na caixa de sele¢céo De, e preencha o campo Para com o endereco de e-mail do
destinatario. Em seguida, preencha o campo Assunto e, no campo Mensagem, digite
a mensagem ou, se desejar, escolha um Texto Padrao por meio da caixa de selecao.

Emvier Conuapondiodts Selidmics
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Logo abaixo do campo Mensagem, ha uma Lista de Documentos do processo. Se

for o caso, selecione o(s) documento(s) que sera(do) anexados(s) a Correspondéncia
Eletrbnica.

E possivel também selecionar arquivos para serem encaminhados como anexos. Para
isso, clique no botdo Escolher Arquivo, logo abaixo da Lista de Documentos. Os ane-
xos adicionados a Correspondéncia Eletronica irdo compor a Lista de Anexos.

Por fim, apds o preenchimento de todos os campos, clique no botdo Enviar.

ApOs o0 envio, o e-mail encaminhado passara a compor a Arvore do Processo e nao
podera ser cancelado ou excluido.

set ——
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Como enviar um documento por Correio Eletrénico

Acesse 0 processo, selecione o documento e clique no icone Enviar Documento por
Correio Eletrénico ﬁ disponivel na Barra de icones.

Na janela Enviar Documento por Correio Eletrénico, preencha os campos, conforme
orientacdes do item anterior, e depois clique em Enviar.

AGENTE SEI INFORMA:

Assim como no item anterior, o e-mail encaminhado por meio da fun-
cionalidade Enviar Documento por Correio Eletrénico ird compor a
Arvore do Processo.

S6 é possivel encaminhar documentos assinados por meio do Correio
Eletrénico.

A funcionalidade possibilita também acrescentar outros documentos, além do que foi se-
lecionado na Arvore do Processo, como anexos.

Para saber mais sobre Texto Padrao, consulte, neste Guia, o tpico especifico sobre esse
recurso.
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Como encaminhar/reenviar Correspondéncia Eletrénica

Para encaminhar/reenviar Correspondéncia Eletronica, selecione, na Arvore do Pro-
cesso, o e-mail gerado_e depois clique sobre o icone Encaminhar/Reenviar Corres-
pondéncia Eletronica P_) , disponivel na Barra de icones.

& - ot w1t

Sera aberta a janela Encaminhar/Reenviar Correspondéncia Eletronica em que
constardo, nos respectivos campos, as informacdes referentes ao e-mail selecionado.
Agora, poderao ser feitas as modificacdes necessarias para que o e-mail seja reenviado.
E possivel incluir novos destinatarios, atualizar o assunto e a mensagem, bem como

selecionar novos documentos do processo e realizar upload de arquivos. Apoés realizar
as alteracdes desejadas, cliqgue no botdo Enviar.

Encaminhar / Reenviar Correspondéncia Eletronica
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Depois do envio, serd gerado um novo registro na Arvore do Processo, corresponden-

te ao e-mail encaminhado.
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2 ACESSO EXTERNO

Recurso destinado a liberacé&o de acesso a interessados no processo.

Como conceder acesso ao interessado no processo

Acesse 0 processo e cligue no icone Gerenciar Disponibilizac6es de Acesso Externo
&;, na Barra de icones.
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Na tela seguinte, selecione um e-mail na caixa E-mail da Unidade e preencha os cam-
pos Destinatario, E-mail do Destinatario e Motivo.

No campo Tipo, marque a opcao desejada: Acompanhamento integral do processo ou
Disponibilizagdo de documentos.
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Caso selecione a opcéao Disponibilizacdo de documentos, sera necessario preencher o
campo Protocolos disponibilizados. Para isso, clique no icone Selecionar Protoco-
los 2, gue abrird a janela Selecionar Protocolos para Acesso Externo. Nessa jane-
la, selecione os numeros de protocolos correspondentes aos documentos que deseja
disponibilizar para Acesso Externo e clique no botdo Transportar; ou clique no icone
Transportar este item e Fechar cdffespondente ao protocolo desejado.

- o ol flrazsex do A Exteczo
B s -
B oy Wi '
L -
[ LT R [ope———

Qv tp——

SUMARIO

242




GUIA PRATICO DO SEI
Sistema Eletronico de Informagdes

Em seguida, preencha o campo Validade com o niumero de dias pelos quais 0 acesso
sera concedido, insira sua senha e clique no botdo Disponibilizar.

AL ‘ 10— e e
P oe e s

O sistema emitira uma mensagem confirmando a disponibilizacdo do Acesso Externo.

As informacdes sobre a Disponibilizacdo efetuada passardo a constar na Lista de Dis-
ponibilizagcbes de Acesso Externo, que fica no fim da tela Gerenciar Disponibiliza-
coes de Acesso Externo.

Nessa Lista, constam as seguintes informacdes sobre as Disponibilizacdes de Acesso
Externo efetuadas: Destinatario (nome e endereco de e-mail); Unidade responséavel;
data e hora da Disponibilizacdo; data da Validade; data e hora da Visualizacédo; data e
hora do Cancelamento, se for o caso.

g Gurrnrciar Disaonisbizyaden oo Addsss Extorno |

B rqem wte w- o
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E possivel cancelar a disponibilizacdo do Acesso Externo, por meio do icone Cancelar
Disponibilizagdo de Acesso Externo [, disponivel na coluna Agdes.

Nessa coluna, encontram-se também os icones: & (indica que foi disponibilizada a
visualizacéo integral do processo) e © (indica que foi feita a disponibilizacdo de um
ou mais documentos do processo). Ao clicar sobre este Gltimo icone, sera aberta uma
janela informando os Protocolos (documentos) disponibilizados para Acesso Externo.
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Apos a Disponibilizacdo do Acesso Externo, o interessado recebera, no e-mail indica-
do, um link para acesso ao processo, bem como a informacao do prazo de validade da
disponibilizacéo.

Ao clicar no link, o interessado sera direcionado para a tela Acesso Externo com Acom-
panhamento Integral do Processo ou para a tela Acesso Externo com Disponibiliza-
cao Parcial de Documentos, conforme o caso. Nessas telas, serdo exibidos: os dados
de cadastro do processo, a Lista de Protocolos e a Lista de Andamentos do processo.
Na Lista de Protocolos, é possivel acessar o conteudo dos documentos que foram
disponibilizados. Para isso, basta clicar sobre o niumero do Protocolo correspondente.

O usuario podera ainda gerar um arquivo em formato PDF contendo os documentos
disponibilizados no processo, por meio do botdo Gerar PDF; ou gerar um arquivo ZIP,
por meio do botdo Gerar ZIP.
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3 ASSINATURA DE DOCUMENTOS POR USUARIO EXTERNO

Recurso que possibilita ao usuario externo a assinatura de documentos gerados no SEI.

Como permitir ao usuario externo assinar documentos produzidos no SEI

Acesse 0 processo, selecione o documento que devera ser assinado e clique no icone
Gerenciar Liberagdes para Assinatura Externa #8,.

SUMARIO 245




GUIA PRATICO DO SEI
Sistema Eletrénico de Informagdes

> N—— | ".'5-.."’6!9.-

Na tela seguinte, selecione o e-mail, no campo E-mail da Unidade; indique o e-mail
do usuario externo, no campo Liberar Assinatura Externa para; marque, conforme
0 caso, a opcdo Com visualizacédo integral do processo ou preencha o campo Pro-
tocolos adicionais disponibilizados para consulta; preencha os campos Validade
(dias) e Senha; e clique no botédo Liberar.

- Corn nolar Assannas Extermas
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ApoOs a liberacdo, o sistema apresentara, no fim da tela Gerenciar Assinaturas Exter-
nas, a Lista de Liberagcfes de Assinatura Externa. Nela, constam as seguintes infor-
macdes sobre as LiberagBes de Assinatura: endereco de e-mail do Usuario Externo;
Unidade responséavel; data e hora da Liberagéo; Validade; data e hora da Visualizacdo e
da Utilizacdo; data e hora do Cancelamento, se for o caso.

e "o
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Na coluna Acdes, estardo disponiveis 0s seguintes icones: 3 (permite cancelar a Li-
beracdo de Assinatura Externa); @ (indica que foi liberada a visualizacéo integral do
processo, juntamente com a Liberacdo de Assinatura Externa); © (indica que foram
disponibilizados um ou mais documentos adicionais para consulta, juntamente com a
Liberacdo de Assinatura Externa).

Apés a Liberacdo de Assinatura Externa, o usuario externo recebera um link, por
e-mail, para acesso ao SEI e visualizacdo/assinatura do(s) documento(s).

SHmabe de Adossos Enammos

AGENTE SEI INFORMA:

Para usufruir da funcionalidade Liberagdo de Assinatura Externa, o

usuario externo devera fazer um cadastro prévio, por meio do Por-
tal do Orgéo, e proceder conforme as orientacdes constantes na(s)
norma(s) vigente(s) para a liberacéo do cadastro.

Na Liberacdo de Assinatura Externa, se a opcdo Com visualizacéo integral do pro-
cesso for marcada, o usuario externo tera acesso ao contetido do processo e podera
acompanhar seu tramite mesmo apds a assinatura do documento. Se a op¢do nao for
marcada, 0 usuario sO ter4 acesso ao numero do processo e ao conteudo do docu-
mento indicado para assinatura.
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BASE DE CONHECIMENTO

Recurso que permite descrever as etapas de um processo visando ao compartilhamen-
to do conhecimento institucional. Por meio da Base de Conhecimento, o usuério tera

acesso a um repositério de informacgdes que o auxiliard no desenvolvimento de suas
atividades. A Base de Conhecimento € associada a tipos de processo.

1 COMO CRIARUMABASE DE CONHECIMENTO

Selecione a opgédo Base de Conhecimento, no Menu Principal. Na tela seguinte, cli-
gue no botdo Nova.

Dass du Conbmcimenna

A seguir, na tela Novo Procedimento, preencha o campo Descri¢cado, selecione os Ti-

pos de Processo Associados, escolha um arquivo em formato PDF, conforme o caso,
e cligue em Salvar.

=

Na janela seguinte, o usuario devera inserir informacdes necessarias ao desenvolvi-
mento das atividades, podendo utilizar os recursos disponiveis para fazer referéncias a
documentos, leis, decretos, portarias e links da intranet ou internet.

Portanto, preencha o contetdo do procedimento, clique em Salvar e depois feche a
janela.

SUMARIO

248




GUIA PRATICO DO SEI
Sistema Eletrénico de Informagdes

e ) T - 3

EREIES AN B M R AT Yo A

(O R P

[

Comn b

U s et boe oy b0 e b b

et A e cwm bt

[ P

Na tela Base de Conhecimento, por meio dos icones disponiveis na coluna Ac¢des, o
usuario podera, dependendo da situacdo em que a Base se encontra:

Visualizar Contetudo do Procedimento ﬁ
* Alterar Contetdo do Procedimento ﬁ :

* Alterar Cadastro do Procedimento B

* Liberar Versao Q/

« Excluir Procedimento W.

* Consultar Cadastro do Procedimento !a

S

* Visualizar as Versdes do Procedimento =.
* Adicionar uma Nova Versdo do Procedimento O

¢ Cancelar Liberacéo de Versao -]

Boss e Canfmi b TESTE Y

= =7
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o 4 o . khoen
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Entdo, para liberar a versdo do procedimento, clique no icone Liberar Verséo Q/

Para alterar o cadastro ou o contetddo de um procedimento, apés a liberacdo da versao,

cligue no icone Nova Versdao do Procedimento o gue aparecera na coluna Acdes.
Assim, sera possivel a criagdo de uma nova versdo do procedimento.

O usuario podera acessar as versoes anteriores por meio do icone Versdes do Proce-
. =
dimento =

£ 0 Sonbmeironto TERTE Y
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~——— - @t et ... - reaen . B Aroeo

2 COMO CONSULTAR A BASE DE CONHECIMENTO

No Menu Principal, acesse a opcao Base de Conhecimento, preencha o campo Pa-
lavras-chave e clique em Pesquisar.

Base de Conbecimern

........‘ v A

SeL

Base do Contecimenn

23

(o — 0 -y ——
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A unidade criadora do procedimento consegue acessar e editar sua Base de Conheci-
mento por meio do botdo Minha Base. Ao clicar nesse botdo, sera exibida a Lista de
Procedimentos da unidade.
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O usuario também podera consultar a Base de Conhecimento vinculada a um processo

clicando no icone Visualizar Bases de Conhecimento Associadasg ao lado de seu
namero. Para visualizar o contetdo do procedimento, na tela Base de Conhecimento

Associadas, cligue no icone Visualizar Conteudo do Procedimento ﬁ na coluna
Acdes.

Vi osTa2z021 oS Bases de Conhecimento Associadas
B intoimagao 0000483 e [ 2w
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!Q Consutiar Arcamenty
| TESTES Credendamento de usanos exiernos na SSI snoeeli 2T/ AT 280 ]

SUMARIO

251




GUIA PRATICO DO SEI
Sistema Eletrénico de Informagdes

CONTATOS E GRUPOS

1 CONTATOS

Os contatos registrados no sistema serdo exibidos como opcdes para o preenchimento
dos campos Interessados, Remetente e Destinatarios, na tela de cadastro do pro-

cesso ou do documento, por exemplo. Poderdo também ser utilizados para associacéo
aos diversos tipos de Grupos que poderdo ser criados no sistema.

As informacdes associadas ao contato poderdo ser utilizadas para a geracdo de docu-
mentos circulares, envio de e-mails, entre outras possibilidades.

Como consultar os contatos cadastrados no SEI

No Menu Principal, acesse a op¢do Contatos. Na tela seguinte, ser4 apresentada a
lista com todos os contatos cadastrados.

oo N N o Lok

A L s T T

Para pesquisar contatos, 0 usuario tera as seguintes opcoes:

e Palavras-chave para pesquisa: realizacdo de pesquisa do contato por pala-
vras-chave, restringido a busca.

e Pessoa Juridica Associada: exibicdo dos contatos associados a determinada
Pessoa Juridica.

e Grupo: exibicdo dos contatos associados a um Grupo Institucional ou a um
Grupo criado no ambito da unidade.
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e Tipo: exibicdo dos contatos de listas pré-definidas.
e Categoria: exibicdo dos contatos associados a determinada categoria.

e Cargo: exibicdo de todos os contatos que possuem determinado cargo.

AGENTE SEI INFORMA:

O tipo de contato Temporario abriga todos os nomes cadastrados
por usuarios internos do SEI, natela de cadastro do processo ou
do documento, por meio dos campos Interessados, Destinata-
rios e/ou Remetente.

Caso o usuario identifigue a necessidade de criar uma categoria de
contatos na unidade, devera conversar com os administradores do
sistema.

2 GRUPOS

Esse recurso permite otimizar o uso de algumas funcionalidades por meio da criagao
dos seguintes tipos de Grupos:

Contatos: possibilita a criacdo de uma lista a partir da selecdo de contatos ca-
dastrados no sistema.

e E-Mail: possibilita a criacdo de uma lista com véarios e-mails, para o envio de
correspondéncias eletrdnicas.

e Envio: possibilita a criacdo de uma lista a partir da selecdo de unidades do sis-
tema, para o envio de processos a varias unidades ao mesmo tempo.

* Federacdo: possibilita a criacdo de uma lista a partir da selecdo de 6rgéos dis-
poniveis no SEI Federacdo, de forma a permitir o envio de processos, de uma
s6 vez, a todos os integrantes da lista.

Os grupos criados por usuarios serdo visualizados no ambito da unidade em que o
grupo for registrado.
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Grupos de Contatos

a) Como criar Grupo de Contatos

No Menu Principal, acesse a op¢ado Grupos e, em seguida, Contatos. Na tela Grupos
de Contatos, clique no botdo Novo.

Grugon de Cantatos

Serd aberta a tela Novo Grupo de Contatos. Nessa tela, insira 0 nome do Grupo, a
Descricdo e selecione os contatos, por meio da digitacdo de termos ou do icone Loca-

lizar Contato 2, gue abrira a janela Selecionar Contatos.

Na janela Selecionar Contatos, o usuario podera localizar e transportar contatos ja
existentes para o Grupo gque esta sendo criado.
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L. Selacianar Cardatos

Como visto anteriormente, 0s contatos poderao ser localizados por Palavras-chave,
Pessoa Juridica Associada, Grupo, Tipo, Categoria e Cargo.

Para visualizar as informac¢8es de cada contato, o usuario podera utilizar o icone Con-
sultar Contato !a, disponivel na coluna Acdes.

Para transportar os contatos que deseja incluir em seu Grupo de Contatos, o usuario
tera trés opcoes:

Apenas um contato Mais de um contato Todos os contatos da pagina
Clicar no icone Transportar Selecionar, clicando em Clicar no icone Selecionar
esteiteme Fechar ¢. 0 cada caixa de sele¢do |, 0s | Tudo . Em seguida, clicar
contato sera incluido na contatos que deseja incluir no botdo Transportar e,
lista de contatos do novo na lista do novo Grupo e cli- | depois, clicar em Fechar
Grupo, e a janela Selecio- car no botdo Transportar. para sair da janela Selecio-
nar Contato sera automati- | Depois, clicar em Fechar nar Contato.
camente fechada. para sair da janela Selecio-

nar Contato.
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ApoOs a inclusdo dos contatos que fardo parte do Grupo criado, clique no botdo Salvar.

Moo Qrupo o8 Continns
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Caso inclua contatos indevidamente, sera possivel exclui-los. Para isso, basta selecio-
na-los e clicar no icone Remover Contato u

Logo depois de salvar o novo Grupo de Contatos, o usuario sera direcionado para a tela
Grupo de Contatos. Nela, estardo disponiveis, na coluna A¢des, 0s seguintes icones:
Consultar Grupo de Contato !a; Alterar Grupo de Contato e ; e Excluir Grupo de
Contato i

QGripos oo Contalos

- o o — oy 0

AGENTE SEI INFORMA:

O usuario podera acessar a tela Grupos de Contatos por meio do
Menu Principal, opcdo Grupos e, depois, Contatos. Nessa tela, ele
visualizara todos os Grupos criados pela Unidade.

b) Como utilizar Grupos de Contatos

Na tela de cadastro do processo e do documento, o usudrio tem a opcao de selecionar
os contatos de um Grupo de Contatos para preenchimento dos campos Interessados,

Destinatarios ou Remetente. Para isso, basta clicar no icone 2, gue abrira a janela
Selecionar Contatos. Nessa janela, conforme demonstrado anteriormente, sera pos-
sivel selecionar contatos por Grupos.
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Também sera possivel selecionar contatos de um Grupo de Contatos ao utilizar a fun-
cionalidade Duplicar Processo. Além disso, na tela Contatos, o usuario podera pes-

guisar contatos, filtrando por Grupos.

Grupos de E-mail

a) Como criar/gerenciar Grupos de E-mail

Para criar um Grupo de E-mail na sua unidade, va ao Menu Principal, selecione Gru-
pos e cliqgue em E-mail. A seguir, na tela Grupos de E-mail, clique no botdo Novo.

Na proxima tela, preencha o nome do novo Grupo, seguido de sua descricdo. De-
pois, insira o e-mail e a sua descricdo, nos respectivos campos, e clique em Adicionar E-

mail. Repita essa operacdo até finalizar a inclusdo de todos os e-mails na lista. Por
fim, clique no botdo Salvar.

| B
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Caso inclua um e-mail indevidamente, serd possivel exclui-lo. Para isso, basta clicar no
icone Remover Item [ correspondente ao e-mail que se pretende excluir.

Logo depois de salvar o novo Grupo de E-mail, o usuario sera direcionado para a tela
Grupos de E-mail, conforme imagem a seguir. Nela, estardo disponiveis, na coluna
Acdes, os seguintes icones: Consultar Grupo de E-mail la; Alterar Grupo de E-mail
'}; e Excluir Grupo de E-mail [}
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b) Como utilizar Grupos de E-Mail

Barra de icones do processo e do documento, surge a janela Enviar Correspondéncia
Eletrénica ou Enviar Documento por Correio Eletrédnico. Nessas janelas, ha a opc¢éo
de ser selecionado um Grupo de E-mail para envio da correspondéncia. Para isso, bas-
ta clicar no icone Selecionar Grupos de E-mail , g@e fica a direita da caixa Para.

Ap6s o usuario clicar no icone Enviar Correspondéncia Eletronica B2, disponivel na

—— i 3'0_‘"' i e T @\:".‘HO’ - B ..mo.’c.E_ 9
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O usuario sera direcionado para a janela Selecionar Grupos de E-mail. Nessa janela,
ele podera selecionar um Grupo Institucional (criado para utilizacdo em toda a Insti-
tuicdo) ou um Grupo criado pela Unidade (criado para uso somente na unidade).

»

Enviar Correspondéncia Eletronica

B0 -
TIransportar l N
Para: Grupo:

»
Dirigentes da Instituicio ABC v () Institucional ‘ @ Unidade ‘ =t

D £ Palavras-chave para pesquisa

pe: Selecionar Grupos de E-mail

STJ- [ Pesquisar ][Novn

Assu

Meng Lista de Grupos (3 registros):

Descricdo T l E-mail '[ l O E

ema@teste.com

mevio@teste.com

Para transportar os enderecos de e-mails para a caixa Para da janela Enviar Corres-
pondéncia Eletrénica ou Enviar Documento por Correio Eletrénico, o usuério tam-
bém ter4 trés opcdes, conforme visto anteriormente em Grupos de Contatos: podera
transportar apenas um enderego de e-mail; mais de um enderecgo de e-mail; ou todos
os enderecos de e-mail da pagina.

ApOs selecionar e transportar os enderecos do Grupo de E-mails para os quais deseja
enviar a Correspondéncia Eletrdnica, preencha os demais campos da janela Enviar
Correspondéncia Eletrénica ou Enviar Documento por Correio Eletrénico e clique
no botdo Enviar.
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AGENTE SEI INFORMA:

O usuério podera acessar a tela Grupos de E-mail por meio do Menu

Principal, opcdo Grupos e, depois, E-mail. Nessa tela, ele visualizara
todos os Grupos criados pela Unidade.

Grupos de Envio

a) Como criar/gerenciar Grupos de Envio

Para criar um Grupo de Envio, acesse o Menu Principal, posicione o cursor do mouse
em Grupos e clique na opcdo Envio. Na tela Grupos de Envio, clique no botdo Novo.
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Na tela Novo Grupo de Envio, preencha o nome do novo Grupo, seguido de sua des-
cricdo. Depois, adicione as unidades desejadas no Grupo e clique no botdo Salvar.

L R

Caso inclua unidades indevidamente, sera possivel exclui-las. Para isso, basta selecio-
na-las e clicar no icone Remover Unidades Selecionadas EJ.

Logo depois de salvar o novo Grupo de Envio, 0 usuario sera direcionado para a tela
Grupos de Envio. Nela, estardo disponiveis, na coluna Ac¢bes, 0s seguintes icones:
Consultar Grupo de Envio la; Alterar Grupo de Envio B e Excluir Grupo de En-
vio .

] e LE L )

ED e o G- - tvare

b) Como utilizar Grupos de Envio

O usuario podera utilizar um grupo de envio ao enviar um processo a outra unidade.
Ao clicar no icone Enviar Processo -) que se encontra disponivel na Barra de icones
do processo ou documento, sera aberta a tela Enviar Processo. Nela, o usuario devera
preencher o campo Unidades com o nome da(s) unidade(s) para a(s) qual(quais) o pro-
cesso sera enviado. Para preencher esse campo, o usuario podera selecionar um Grupo
de Envio por meio do icone Selecionar Grupos de Envio . 528
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R Erviar Procanso
-0

Na janela Selecionar Grupos de Envio, o usuario tem a opc¢ao de selecionar um Grupo
de Envio Institucional (criado para utilizacdo em toda a Instituicdo) ou um Grupo de
Envio da sua Unidade (criado para uso somente na unidade).

Sebscionm Gnpes ow Ervio

ApoOs selecionar o Grupo de Envio, para transportar ao campo Unidades o nome das
unidades que deseja, o0 usuario tera trés opc¢des, conforme visto nos Grupos anteriores:

podera transportar apenas uma unidade; mais de uma unidade; ou todas as unidades
gue aparecem na péagina.

Depois do preenchimento do campo Unidades, basta clicar no botdo Enviar para que
0 processo seja encaminhado a todas as unidades constantes no campo.
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s Cratar Procanso
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Grupos de Federacéao

a) Como criar/gerenciar Grupos do SEl Federacao

Para criar um Grupo do SEI Federacéo, acesse o Menu Principal, posicione o cursor

do mouse em Grupos e clique em Federacdo. Na tela Grupos do SEI Federagéo, cli-
gue no botdo Novo.

- T (IR 0 -

Na proxima tela, preencha o Nome do novo Grupo, seguido de sua descricdo. Depois,
adicione os Org&os do SEIl Federac&o desejados no Grupo e clique no botio Salvar.

Moo Goupo 08 B8 Fedagio
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Caso inclua 6rgéos do SEI Federacédo indevidamente, sera possivel exclui-los. Para isso,
basta seleciona-los e clicar no icone Remover Orgéos do SEI Federacéo E§.

Logo depois de salvar o novo Grupo do SEI Federacdo, o usuario sera direcionado
para a tela Grupos do SEI Federacdo. Nela, estardo disponiveis, na coluna Acdes, 0s
seguintes icones: Consultar Grupo do SEI Federacdao !3_; Alterar Grupo do SEI Fe-
deracéo B e Excluir Grupo do SEIl Federacgéo [}

b) Como utilizar Grupos do SEI Federacao

O usuario podera utilizar um Grupo do SEI Federacdo ao enviar um processo a outro
Orgéo. Ao clicar no icone Gerenciar Envios para o SEI Federagéo ” gue se encontra
disponivel na Barra de icones do processo, sera aberta a tela Envio para o SEI Fede-
racao.

o N I @ 1 %

- anTs Evio pars o SEI Faderacacs
.8 0we

penebtintll |
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Nessa tela, o usuario podera selecionar, no campo Destino: Pesquisar Instalacdes,
Grupo Institucional ou Grupo da Unidade. Caso escolha o Grupo da Unidade ou Grupo
Institucional, na caixa Grupo, ele podera escolher o Grupo que deseja, a fim de sele-
cionar os Orgéos para 0s quais encaminhard o processo.

Portanto, no campo Destino, selecione Grupo da Unidade e, depois, na caixa Grupo,
selecione um Grupo do SEI Federagdo. Em seguida, clique no botdo Pesquisar Or-
gaos.
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Agora, serdo listados, abaixo do campo Grupo, os Orgdos do SEI Federag&o que estfo
no Grupo selecionado.

Emio pora 0 SEI Paderaode
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Selecione o(s) Org&o(s) para o(s) qual(is) deseja enviar o processo; preencha o campo

Motivo; insira a Senha; em seguida, clique no botdo Enviar. Assim, 0 processo sera
enviado aos Orgéos selecionados na Lista.
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